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RESUMO

As organizagcbes contemporaneas dependem, em grande parte, das relacGes
comunicacionais entre seu meio interno e externo, sendo a producdo textual um meio
vital nas comunicacdes praticadas nas empresas hodiernas. Tendo em vista a
importancia da comunicagdo escrita e a utilizacdo dos géneros textuais dentro do
ambiente organizacional, o presente trabalho teve o objetivo de identificar a utilizacdo,
composicao e a frequéncia, analisando a forma, contetdo e uso, de trés géneros textuais
gerenciados pelo secretario no meio organizacional (o e-mail, o relatério e a ata) e
ainda confrontar os resultados com teorias de autores especialistas no assunto. Esta
obra inclui a principio, uma pesquisa bibliografica, com materiais que versam sobre a
origem e evolucdo da escrita, a comunicacdo organizacional, a producdo textual e a
pratica de géneros textuais no ambiente profissional do secretario e seguiu de forma
descritiva e exploratdria, adotando o método qualitativo com pesquisa de campo a fim
de atingir os objetivos da pesquisa. Través disso, concluimos que os profissionais da
pesquisa utilizam os géneros textuais diariamente, para responder, solicitar, relatar,
informar, convidar, anunciar, entre outras diversas situacdes. Evidenciamos também, os
requisitos principais para adquirir eficacia na produgdo textual, bem como as
habilidades indispensaveis a se praticar e desenvolver exceléncia redacional. Pretende-
se com isso, contribuir para que se entenda mais desse assunto emergente e pouco

explorado na comunicacao secretarial.

Palavras-chave: Producdo textual, Géneros Textuais, Secretario.



ABSTRACT

Contemporary organizations depend in large part on the communication relationships
between its internal and external environment, and the textual production a vital
communications practiced in today's enterprises. Given the importance of written
communication and use of textual genres within the organizational environment, the
present study aimed to identify the use, composition and frequency, analyzing the form,
content and use of three text genres managed by the secretary in the middle
organizational (e-mail, the report and the minutes) and also compare the results with
theories of authors subject matter experts. This work includes the first, a literature
search, with materials that deal with the origin and evolution of writing, organizational
communication, text production and practice of textual genres in the professional
environment secretary and followed a descriptive and exploratory, adopting the method
with qualitative field research in order to achieve the research objectives. Abeam
addition, we conclude that the professionals use the search text genres daily to respond,
request, report, inform, invite, announce, among other situations. We show also the
main requirements to acquire efficiency in textual production, as well as the skills
necessary to practice and develop editorial excellence. It is intended to contribute to
understanding more about this topic in emerging and underexplored secretarial

communication.

Keywords: Textual Production, Textual Genres, Secretary.
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1 INTRODUCAO

A comunicacdo é algo essencial para as relagbes humanas, desde o
surgimento da humanidade e da necessidade de descobrir maneiras de expressar
emoc0es e opinides. Segundo Penteado (2012, p. 1), a palavra “‘comunicar” deriva do
latim “comunicare” e significa tornar comum, trocar opinioes. E um processo que
envolve participagdo e troca de experiéncias, e s6 ha comunicacdo quando as pessoas
envolvidas participam dela, quando elas se entendem.

No entanto, para uma comunicacdo eficaz é necessario haver clareza,
objetividade e brevidade nas mensagens trocadas, e € importante também que as partes
envolvidas saibam o que, como, quando e por que desejam se comunicar, além de fazer
a escolha do canal adequado para a transmissdo da mensagem, para que a mesma
chegue ao seu receptor de forma inteligivel.

A respeito disso, Maximiano (2011, p.241) resume O processo de
comunica¢do como a transmissdo de informacBes e de significados. Se ndo ha
trasmissdo de informacao e significado, ndo ha comunicacdo. Em qualquer processo de
comunicacdo, sempre ha os seguintes elementos: emissor, receptor, mensagem, canal de
comunicacao, ruidos e feedback.

O processo comunicativo pode acontecer de diversas formas. No entanto esta
monografia ird ater-se apenas a comunicacdo escrita e, mais especificamente, a
comunicacdo escrita utilizada no ambiente organizacional pelo profissional de
Secretariado no seu dia a dia.

Diante do processo de globalizacdo e dos modernos avangos tecnolégicos, o
mercado de trabalho exige profissionais cada vez mais capacitados e eficientes. Estas
exigéncias deram origem ao novo perfil do secretario, onde este tem se destacado pela
crescente evolugdo no conhecimento e multifuncionalidade.

O perfil profissional do secretario tem sofrido constantes mudancas. Como
resultado, a categoria venceu muitos desafios, agregou competéncias e aprimorou
habilidades. Apesar das alteracBes no perfil profissional, ha atribuicbes que foram
apenas amplificadas. Dentre os conhecimentos especificos indispensaveis ao secretario,
0 dominio da escrita, com certeza, € um dos mais essenciais para as organizacfes. A
producdo textual € uma das tarefas inerentes a atividade desse profissional, uma vez que

este utiliza-se cotidianamente dos recursos da palavra escrita.
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A elaboracdo de atas de reunides, avisos, solicitagdes, informativos, entre
outros, € uma situagdo vivenciada com frequéncia pelo Secretario que, em diversos
momentos, desenvolvera o papel de redator. Independente do objetivo da
correspondéncia, esse profissional deve estar preparado para transmitir os interesses de
sua empresa, através do uso eficente da comunicacao escrita.

A partir do papel de redator, associado ao secretario no complexo mundo
corporativo, indaga-se o seguinte: Como e em que situacdes ele se servird com mais
frequéncia de suas habilidades de producéo escrita?

Toda organizacao, esteja ela situada na esfera publica ou privada, possui
suas regras para a redacdo de documentos e o profissional secretario deve conhecé-las
para a utliza-las corretamente no seu dia a dia.

A correspondéncia comercial ou empresarial (privada) e a correspondéncia
oficial (publica), embora parecidas e utilizadas para 0 mesmo fim, que é o de
comunicar, possuem suas peculiaridades. Documentos como e-mails, atas, relatorios,
entre outros, serdo estudados de forma mais completa nos proximos capitulos.

Diariamente, o secretario utiliza-se de ferramentas textuais como e-mails,
memorandos, oficios, faxes, circulares, entre muitos outros exemplos de documentos
redigidos por este profissional, Cada um desses textos constutui um género textual
distinto. Mas como podemos definir um género textual? Segundo Marcuschi (2008,
p.155)

Os géneros textuais sdo 0s textos que encontramos em nossa vida diéria e que
apresentam padrées séciocomunicativos caracteriticos definidos por
composices funcionais, objetivos enunciativos e estilos concretamente
realizados na intergracdo de forgas historicas, sociais, institucionais e técnica.
Alguns exemplos de géneros textuais seriam: telefonema, sermdo, carta
comercial, carta pessoal, romance, bilhete, reportagem jornalistica, aula
expositiva, reunido de condominio, noticia jornalistica, hordscopo, receita
culinéria, bula de remédio, lista de compras, cardapio de restaurante,
instrucbes de uso, outdoor, inquérito policial, resenha, edital de concurso,
piada, conversagcdo espontanea, conferéncia, carta eletrdnica, bate-papo por
computador, aulas virtuais e assim por diante.

Ao longo deste estudo, procuramos entender melhor como se d& elaboracéo
de textos pertecentes a géneros textuais tipicos do mundo corporativo. Investigamos a
respeito do desafio de expressar 0s propositos da organizacdo atraves da comunicacgao
escrita.

Partimos inicialmente do conceito de discurso e sua producdo até sua
utilizagdo no dia-a-dia do secretario. E possivel compreender o alto grau de

responsabilidade de um profissional que procura transmitir os interesses de sua
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organizacdo através do discurso escrito e deve ser compreendido pelo destinatario para
que a comunicagéo alcance seus objetivos.

Tendo em vista a evolucdo da tecnologia da informacdo nos dias atuais,
associado, a imposicdo mercadoldgica por desenvolvimento profissional constante,
percebemos que corresponder-se através da escrita € uma tarefa cada vez mais
desafiadora. Beltrdo (2004, p. 11) reconhece o papel relevante da redagdo nas
organizagdes e incentiva o aprimoramento desta habilidade.

[...] vejo como de suma importancia a redacdo empresarial. Aqui, estamos
envolvidos com negdcios, divulgacdo de produtos, cancelamentos de
pedidos, entre tantos assuntos. Mesmo na area oficial, temos o compromisso
na atualizacdo dos documentos. Assim como atualizarmos equipamentos,
temos a obrigacdo de modernizarmos a redagéo.
Outro grande motivador do nosso interesse pelo assunto foi a referéncia a
producdo escrita, no artigo quarto da Lei 7.377/85 —(lei de regulamentacdo da

profissdo), como competéncia essencial para o profissional de Secretariado

Art. 4° - Sdo atribuicBes do Secretério Executivo:
[..J1V - redacdo de textos profissionais especializados, [...]

V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI- taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, [...]

Assim sendo, como ndo priorizar a producdo do discurso escrito? O
secretario deve se dedicar a esse objetivo, que com certeza resultard em maiores
conquistas profissionais no futuro.

A presente monografia tem como objetivo geral identificar quais os géneros
textuais sdo mais frequentemente utilizados ambiente do profissional do Secretario, bem
como investigar a respeito da estrutura e processo composicional destes. Desta maneira,
propomo-nos a estudar sobre os géneros textuais mais relevantes para o profissional
secretario, analisando sua forma, conteudo e contextos de uso.

A fim de atingir estes objetivos, foi feito um levantamento bibliogréfico e
uma pesquisa de campo com diversos profissionais secretarios atuando nos setores a
publico e privado em organizacgdes de diversos tamanhos, com o intuito de identificar os
géneros textuais mais utilizados por estes profissionais.

Pretendemos, com este trabalho, contribuir modestamente para 0s
estudos relacionados ao tema e reforcar a constatacdo da necessidade de aprimorar o

conhecimento de géneros textuais nas organizagoes.


http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/anotada/2471110/art-4-da-lei-7377-85
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Este trabalho foi divido em cinco capitulos, trazendo uma abordagem
geral do assunto proposto, bem como a formulagdo do problema, a justificativa e os
objetivos. Procuramos definir o discurso escrito, sua evolugdo sdcio-historica e
adaptacdo diante do processo de globalizacdo, bem como sua importancia dentro do
ambiente corporativo. Apresentaremos também o conceito de géneros textuais, bem
como seu uso pelo profissional. Relatamos também os resultados de nossa a pesquisa de
campo com profissionais da area de Secretariado, através da qual investigamos a
respeito dos géneros textuais mais frequentemente usados por estes profissionais.
Concluimos com uma analise comparativa entre os resultados do estudo de campo e da

pesquisa bibliogréfica.
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2 TEXTO E DISCURSO ESCRITO

A palavra discurso, neste trabalho, serd utilizada no mesmo sentido que a
palavra texto, tendo em vista a semelhanca na sua conceituacéo.

Segundo Maingueneau (2006, p.466): “[...] & preferivel distinguir texto e
discurso (grifo do autor) como duas faces complementares de um objeto comum tomado
pela linguistica textual [...]”.

Marcuschi (2008, p.58) também afirma que “Texto ¢ discurso ndo distiguem de
maneira dicotbmica duas abordagens. S8o0 muito mais duas maneiras complementares
de enfocar a producdo linguistica em funcionamento”.

Bronckart (2007, p. 137) define texto como “toda unidade de producédo verbal
que veicula uma mensagem linguisticamente organizada e que tende a produzir um
efeito de coeréncia em seu destinatario”. No que tange o conceito de discurso,
Bronckart (2009, p. 140) explica que este termo ““[...] designa a operacionalizacdo da
linguagem por individuos em situaces concretas. Trata-se, portanto, de designar com
esse termo as praticas e/ou processos de linguagem”.

Koch e Elias (2007, p.9) percebem o texto “como um produto l6gico do
pensamento (representacdo mental) do autor, nada mais cabendo ao leitor sendo
“captar” essa representacdo mental, juntamente com as intengdes (psicologicas) dos
produtos, exercendo, pois, um papel passivo”.

Ao definir texto Maingueneau (2008, p. 57) afirma que “trata-se de produgfes
verbais orais ou escritas, estruturadas de forma a perdurarem, a se repetirem, a
circularem longe do seu contexto original”.

No ambito do presente trabalho, entendemos que o texto/discurso escrito € um
agrupamento de palavras e frases organizadas com coeréncia e coesdo, de extensdo
variavel, com um efeito e funcgdes especificas. O texto promove a interacdo entre autor e

leitor com o objetivo de permitir a comunicacdo de idéias e pensamentos.

2.1 A escrita - Origem e Evolugéo

Com o interesse de registrar, compartilhar e diminuir a distancia entre os
povos, as antigas civilizacbes desenvolveram a escrita, considerada uma das maiores
realizacOes humanas. As primeiras tentativas de escrita foram feitas por volta de 4.000

a.C, em forma de pictogramas (desenhos em cavernas), pelos povos sumérios.
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A escrita alfabética foi desenvolvida cerca de dois mil anos depois e
aprimorada por egipcios e gregos até chegarmos as letras do alfabeto latino, usadas no
portugués, inglés, espanhol e muitas outras linguas modernas.

Na idade antiga, a escrita, que antes era produzida em diversas formas de
suporte como tabua de argila, pedra, 0sso, madeira e couro foram aos poucos sendo
tranferida para o papiro e pergaminho, cujo emprego permitia manusear e transportar
documentos e manuscritos com maior facilidade. Uma funcdo de destaque na ldade
Antiga foi a do escriba, que detinha a especializacdo e exclusividade no conhecimento
da escrita; somente a ele era confiado o exercicio da criacdo e producdo de livros e
documentos oficiais.

Na Idade Média, o exercicio da escrita era quase totalmente restrito a classe
dominante. Reis e governantes possuiam grandes acervos pessoais e pode-se perceber,
em diversas sociedades, que os possuidores de poder influenciavam os textos
documentais e literérios de diferentes maneiras para exercer maior controle sobre seu
poVvo.

Ainda na Idade Média, ocorreu a invencdo da imprensa, acontecimento que
revolucionou a escrita e propiciou sua expansdo, falicitando a propagacdo dos
documentos escritos.

A era industrial, periodo de grandes descobertas e expansfes maritimas,
criou um ambiente favoravel a evolucdo da producdo escrita, atraveés de cartas,
documentos e livros exportados as novas terras colonias. Nessa mesma epdca houve
uma grande difusdo do protestantismo, surgindo assim a necessidade de a Igreja
Protestante produzir biblias cada vez menores e portateis para difundi-las por todo o
mundo. A Igreja Catdlica também atuou no processo de multiplicacdo do conhecimento
linguistico, por meio da catequizagdo indigena e da disseminag&o da fé crista.

Na atualidade, o discurso escrito permanece como um dos meios mais
importantes de comunicagdo. Através de livros, e-mails e documentos diversos sdo
possiveis registrar conhecimentos e transmiti-los & sociedade atual e as geragdes futuras.

Horcades (2007, p. 16) expressa exatamente a importancia que a descoberta

da escrita representou para a difusdo do conhecimento.

[...] Antes dela, tudo o que um homem aprendia durante sua vida morria com
ele. Depois da invencdo da escrita, 0 conhecimento passou se acumular e nao
a se perder, assim, ao nascer, 0 homem tem a seu dispor todas as experiéncias

e as descobertas de seus antecessores.
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Bowman E Woolf (1994, p. 5) acentuam a importancia da escrita, afirmando

que

Nossa compreensdo do mundo antigo depende, de maneira surpreendente,
dos textos escritos. O uso que fazemos desses textos sejam eles literarios ou
apenas documentais, depende de nosso pressuposto de como foram
originalmente produzidos, lidos e entendidos.

Normalmente, quem se utiliza de textos escritos tem a intengdo de conceber
algo duravel e instigante a leitura. Apesar de a lingua escrita sofrer pela falta de recursos
como a expressdo gestual e facial, encontrados na lingua falada, ela proporciona o
beneficio de ser concreta e facilmente conservada e difundida, gracas ao avango da
tecnologia. Sobre isso, Maingueneau (2008, p. 79) observa-se a respeito do texto escrito
que “ele pode circular longe de sua origem, encontrar publicos imprevisiveis sem
precisar ser modificado a cada vez”. Outra grande vantagem da palavra escrita é que o
autor dispbe de tempo para repensar, modificar e corrigir seu texto, ao contrario da
linguagem oral, cuja producdo é instantanea e volatil.

Beltrdo (2006, p.3) traduz brilhantemente o valor da escrita,ao afirmar que
A palavra escrita possui um magnetismo especial, liberta, acalanta, invoca
emocdes. Ela tem a capacidade de, em poucos minutos, cruzar mares, saltar
montanhas e atravessar desertos intocaveis. Muitas vezes, infelizmente,
perde-se 0 autor, mas a mensagem sobrevive ao tempo, atravessando séculos
e geracOes. Ela marca um momento que serd eternamente revivido por todos
aqueles que a lerem.

Percebemos que sem a escrita viveriamos num mundo instavel, impreciso e
pouco confiavel, onde as noticias ndo chegariam com a mesma rapidez e 0

conhecimento e as informacdes s6 seriam conservados pela memodria.

2.2 A comunicacao nas organizacgdes contemporaneas

Para entender a importdncia da comunicagdo nas organizagdes
contemporaneas é essencial compreender 0s conceitos de organizagdo/empresa, bem
como a definicdo de comunicacéo, seu valor e fungéo nas instituicbes hodiernas.

Chiavenato (2010, p. 8) conceitualiza uma organizagdo como “uma entidade
social composta de pessoas que trabalham juntas e deliberadamente estruturada e
organizada para atingir um objetivo em comum”.

Maximiano (2011, p.3 e 4) reforca esse conceito, afirmando que “uma

organizacdo é um sistema de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo (ou
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conjunto de objetivos). [...] As pessoas sd0 0s principais recursos ou insumos das
organizagoes”.
Torquato (1986, p. 9) também associa a empresa a um sistema. Segundo ele,

Empresa ¢ uma “unidade soécio-econdmica voltada para a producéo de um
bem de consumo ou servigo”. Representa um sistema que retune capital,
trabalho, normas, politicas e natureza técnica. Para o autor, no que tange ao
aspecto econémico, a relacdo de troca possibilitada pela producdo de bens e
servigo é o que permite a empresa condicoes de se viabilizar; ja no aspecto
social, uma empresa tem ndo apenas 0 objetivo de gerar bens econémicos,
mas também de desempenhar papel significativo na sociedade, gerando
empregos e aprimorando 0s avangos tecnoldgicos.

Com base nesses conceitos é possivel entender que uma organizagéo é um
sistema aberto e uma instituicdo social, composto essencialmente por pessoas, ja que,
para manter-se viva em um ambiente tdo mutavel e dinamico como o atual, uma
empresa precisa que seu publico interior e exterior permanecam em constante interacao.
E neste contexto que a comunicacdo tem um papel fundamental e, seja ela oral ou
escrita, € de extrema importancia que seja consuzida com clareza e muita
responsabilidade.

Maximiano (2011, p.241), reforca essa idéia ao defender que

Da qualidade do processo de comunicacdo depende a eficacia das relagdes
interpessoais nas oragnizacdes. Negociagdo, venda de ideias e de produtos,
lideranca, motivacdo, organizacdo, delegagdo, orientacdo de funcionérios e
avaliag8o de desempenho, coordenacéo entre unidades e muitos outros.

Adentrando no conceito de comunicagdo, percebemos que existe um
conteddo infinito a explorar. A comunicacdo consiste na permuta e intercambio de
idéias, fatos e informacdes. Os componentes basicos do processo comunicacional s&o o
emissor, 0 receptor, a mensagem, o canal de comunicacdo, 0s eventuais ruidos e a
resposta (feedback). Segundo Medeiros E Hernandes (2006, p. 64-67)

had alguns elementos bésicos que devem ser levados em consideracdo no
processo comunicativo sdo eles: a fonte, que é o elemento que d& origem a
mensagem, que inicia o ciclo da comunica¢do; o destinador, que é um dos
protagonistas do ato de comunicar; um cddigo, que é o conjunto de signos
relacionados de um modo que transmitem mensagens, este codigo quando
fechado permite apenas uma interpretagdo e quando aberto permite mais de
uma interpretacdo; a mensagem, que é um grupo de elementos significativos
tirados de um repertério e reunidos numa estrutura. E o resultado de uma
reacdo do individuo diante do que acontece ao seu redor, do que ouve, do que
I&; destinatario, que é a apessoa a quem dirigimos a mensagem, aquele que a
recebe e a decodifica; e ruido que é todo sinal indesejavel e tudo o que
dificulta a comunicacdo, interfere na transmissdo e perturba a recep¢do ou
compreensdo da mensagem.
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A comunicacdo sempre foi um instrumento de sobrevivéncia humana e
aprimorada cada vez mais pela evolugdo. E impossivel viver sem comunicar, ja que o
homem é um ser social que necessita conviver e interatuar em sociedade. E
praticamente impossivel para um ser humano desempenhar qualquer atividade que nao
envolva algum tipo de comunicacéo.

De acordo com Penteado (2012, p.1),

A palavra “comunicar” vem do latim “communicare” com a siginifica¢do de
“por em comum”. Comunicacgdo ¢ convivéncia. Estd na raiz de comunidade,
agrupamento caracterizado por forte consenso espontaneo dos individuos [...]

colocar em “comum”, ideias, imagens e experiéncia.

Ja para Medeiros E Hernandes (2006, p. 64)
Comunicar € tornar algo conhecido, é participar, é transmitir algo a algiem.
Comunicacdi é o ato de emitir, transmitir e receber mensagens por meio de
processos previamente estabelecidos ou convencionados, quer por meio da
linguagem falada ou escrita, quer mediante outros sinais, signos ou simbolos.

Chiavenato (2010, p. 412) nos traz a concepg¢do de ‘“comunicar” como
“Tornar algo em comum. Esse algo pode ser uma mensagem, uma noticia, uma
informacdo, um significado qualquer. Assim, a comunicacao € uma ponte que transporta
esse algo de uma pessoa para outra ou de uma organizagao para outra”.

Nas organizacOes, portanto, a comunicacdo também desempenha um papel
extremamente relevante e é imprenscindivel em muitas fun¢des administrativas, como
no planejamento, organizacéo, treinamento, controle, anélise financeira e até mesmo nas
tomadas de decisdo. “O sucesso empresarial depende muito de um sistema de
comunicacdo eficaz, quer internamente, quer externamente. A comunica¢ao imprecisa,
ambigua e insuficiente tem causado a ruina de muitas empresas.” (Medeiros, 2006,
p.43)

Aprofundando essa discussdo sobre a importdncia do processo

comunicativo, Torquato (2003, p. 162) explica que

Por meio da comunicacdo, uma pessoa convence, persuade, atrai, muda
ideias, influi, gera atitudes, desperta sentimentos, provoca expectativas e
induz comportamentos. Por meio da comunicacdo, uma organizacdo
estabelece uma tipologia de consentimento, formando congruéncia,
equalizacdo, homogeneizacdo de idéias, integracdo de propositos. Desta
forma a comunicacdo é uma ferramenta importante de eficacia e
produtividade.

Uma organizacdo também € caracterizada pela divisdo do trabalho, em

grupos, equipes ou setores. Para que a integragdo entre esses grupos seja completa, € de
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fundamental importancia uma comunicacao clara e objetiva, independente do tamanho
da organizacdo ou de sua especialidade. Em toda organizacdo, é essencial que a
comunicacéo interna e externa (marketing e publicidade) se dé de forma eficaz.

A interacdo que acontence dentro de uma empresa, envolvendo, informando
e unindo os funcionarios a fim de atingir bons resultados profissionais para a
corporagéo, caracteriza a comunicagdo interna. Dela fazem parte a intranet (género de
internet privada, fechada, exclusiva para funcionarios), e memorandos, relatorios,
jornais, circulares, murais, atas de reunides, entre outros géneros textuais. A importancia
de uma comunicacdo interna de qualidade é enfatizada por Moellawald (2011, p. 26),
que explica que

Todas as ferramentas de comunicacdo, pela empresa, além de trabalhar para
que a informacdo flua, tém o objetivo de fazer que os empregados sintam-se
participantes de todos 0s passos da organizacdo. Ameacas, estimulos e
cumprimentos veiculados de forma competente colaboram também para dar
forma final a realidade idealizada e implicam por parte da empresa o
compromisso de reconhecimento e sucesso para 0s que seguirem o que foi
estipulado.

As comunicacOes internas agrupam todas as hierarquias, de trés diferentes
formas: ascendentes, descendentes e horizontais. As ascendentes acontecem de baixo
para cima, percorrem a organizacao da base para o topo. Bons exemplos séo o café da
manhd com o presidente, a caixa de sugestdes, entre outras. Nas comunicagoes
descendentes ocorre o inverso, as mensagens e informacdes sdo originados dos mais
altos escaldes das organizacOes e vao até a base, como é o caso dos feedbacks, dos
memorandos e das reunides de diretores com um individuo ou em grupo. Jdo as
comunicagdes horizontais se estabelecem entre niveis de fungdes e cargos semelhantes,
de chefe para chefe, geralmente ocorrem através de telefonemas ou durante o almoco,
entre outras formas.

Por outro lado, o contato com o publico exterior da organizacdo, sejam eles
clientes, fornecedores, concorrentes ou imprensa é conhecido como comunicagdo
externa e 0s canais mais utilizados sdo os oficios, carta comercial, e-mails, notas
explicativas, anincios, recibos, entre outros. A comunicagdo externa também engloga a
propaganda e o marketing. Nesse contexto envolve-se principalmente a imagem
organizacional.

Penteado (2012, p. 154) amplia a conceituacéo, explicando que

A comunicagdo externa, ou institucional, dirige-se aos publicos externos. Seu
objetivo é divulgar informagOes sobre metas, praticas e agdes institucionais
da empresa. Nesse aspecto, a comunicacdo deve manter-se fiel a verdade,
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sem abandonar, entretanto a retdrica conviniente para contruir, manter e
melhorar a imagem e reputacdo da empresa perante seus publicos.

Podemos perceber, portanto, como é abrangente e complexa a comunicagao
corporativa, tendo em vista os diversos publicos envolvidos, internos e externos, de
diferentes hierarquias. Deve prevalecer, portanto, a qualidade e a eficiéncia da
mensagem, e 0 comunicador deve ser responsavel e capaz de desenvolver competéncias
tanto na linguagem oral como na escrita. A auséncia ou distor¢cdo da informacdo na

comunicacédo pode gerar graves problemas para o crescimento das organizagoes.

2.3 A producdo textual e sua importéancia nas organizacoes.

A linguagem escrita ainda € um dos canais comunicativos essenciais dentro
do ambiente corporativo, aplicando-se tanto a comunicagdo interna quanto a externa.
Nos dias atuais verificamos também que o avanco tecnoldgico contribui grandemente
para uma maior disseminacdo da palavra escrita nas organizacoes.

Os diversos tipos de documentos escritos nas empresas sdo também
conhecidos como correspondéncia empresarial, muito empregada nas entidades
comerciais, industriais e bancarias com a intencdo de originar, manter e concluir
operacOes/negocios. “Correspondéncia comercial € o conjunto de preceitps orientadores
da elaboaracdo e circulacdo de papéis proprios ao comércio e a industria, destinados a
criar, manter ou encerrar transacoes”. Beltrdo (2004, p.94).

Para Medeiros (2006, p.161),

Correspondéncia é um meio de comunicagio escrita entre pessoas. E 0 ato ou
estado de corresponder, adaptar, relatar ou o acordo de uma pessoa com
outra; € uma comunicacdo que se efetiva por meio de papéis, cartas ou
documentos. Por ampliacdo de sentido, passou a designar todo conjunto de
instrumentos de comunicacdo escrita: bilhetes, cartas, circulares,
memorandos, oficios, requerimentos, telegramas.

Escrever relatorios, memos, cartas, oficios, planilhas, circulares, atas, ou
seja, corresponder-se de forma eficaz é uma das tarefas mais desafiadoras para todo
profissional dentro das organizagcbes. A comunicagdo escrita exige uma maior
responsabilidade da parte dos comunicadores, tendo em vista a necessidade de se fazer
entender através de palavras em um documento. Para isso demanda-se habito de leitura,
planejamento, organizacdo, compreensdo do assunto a ser tratado, dominio da
linguagem, conhecimento gramatical, amplo vocabulério, entre outras habilidades.

Maximiano (2011, p.156) resume bem esse aspecto ao dizer que
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A comunicagdo escrita € muito mais complexa que a oral, porque envolve
um segundo sistema de codificacdo, além da fala. Nas organizagdes, a
comunicagdo escrita desempenha um papel muito importante. [...] hd uma
grande variedade de mensagens que precisam ser postas no papel ou na tela
do computador. Em todas as organizagdes, ha necessidade de dcumentagao.

Apesar dos problemas observados no que tange o ensino e aprendizagem da
lingua materna nas escolas brasileiras, é de grande valor, para o mercado de trabalho, o
interesse e a busca pelo conhecimento linguistico. As empresas modernas exigem dos
profissionais diversas competéncias, como capacidade de gerir negdcios, administrar
conflitos, definir estratégias e gerenciar informac@es e pessoas. O dominio linguistico,
nestes casos, € indispensavel para profissionais que precisam atuar como agentes
facilitadores, também nas comunica¢Ges. Em relacdo a isso, Magalhdes (2011, p.89)

observa que

Hoje o processo de ensino de Lingua Materna esta pautado no dominio do
cédigo linguistico e sabe-se que um trabalho voltado exclusivamente para o
sistema e suas regras ndo é capaz de formar individuos competentes em
termos de producdo e recepcdo de textos. O dominio de outros
conhecimentos e habilidades sdo imprescindiveis nesse processo. Dentre eles,
estd o conhecimento do contexto comunicativo em suas diversas formas de
interacdo.

Ja Medeiros (2006, p. 17) reforca o papel imprescindivel da linguagem
escrita a0 mostrar 0 encantameto que ela exerce sobre aqueles que se dedicam ao seu

conhecimento.

O fascinio da palavra escrita leva muitas pessoas a acreditar que seu sucesso
no mercado de trabalho esta diretamente relacionado a sua capacidade de
bem redigir. Motivados pelo brilho que a palavra provoca, do som que
irradia, alguns profissionais empenham-se na pratica de exaustivos
exercicios, objetivando aprender a escrever.

A producéo escrita corporativa requer uma grande atengéo, posto que dela
depende, em muitos casos, 0 sucesso dos empreendimentos organizacionais. Assim
como ndo teriamos uma sociedade evoluida e estruturada sem a escrita, ndo se pode
idealizar uma organizagdo sem uma producéo textual eficaz em seu ambiente. “A

empresa nao sobrevive sem a palavra escrita” Rodriguez (2006, p. 13).

2.4 A Producéo textual e o Profissional de Secretariado

Muitos estudiosos defendem que a profissdo de secretaro surgiu através da

evolucdo da funcéo de escriba. O escriba teve papel fudamental na Idade Antiga, onde
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sua atuacdo foi marcada pelo conhecimento e interpretacdo da escrita. No entanto, as
exigéncias para o exercicio da funcdo de escriba eram o dominio do idioma, da
literatura, da histdria, da matematica, dos processos administrativos e muitas outras.
N&o apenas isso, as atividades do escriba muito se assemelhavam com as atrubuicdes do
secretario hoje, tais como a organizacdo de arquivos, redacdo de leis e ordens e a
execucdo de atividades comunicativas diversas.

O ambiente profissional de um secretério exige competéncias em diversas
areas como inteligéncia emocional desenvolvida, capacidade de gerir pessoas,
conhecimentos em marketing, contabilidade, financas, gerenciamento e coordenacdo de
informagdes e, certamente, excelentes habilidades comunicativas. Como exposto
anteriormente, a comunicagdo em uma organizacdo pode ser feita de forma oral ou
escrita, sendo a Ultima revestida de uma maior responsabilidade, j& que exige que o
secretario, no papel de redator, seja capaz de tornar claros os interesses corporativos.
Neste sentido Medeiros, (2006 p. 42) relata que

Muitas vezes, um gerente contrata uma secretaria confiando que ela possa dar
um fim as dificuldades que o departamento enfrenta com relacdo a
correspondéncia. Um dos critérios que utilizara podera ser efiéncia, e buscara
contratar uma pessoa &gil [...] uma secretaria que tenha uma redagéo eficaz,
ou seja, que escreva bem, que redija corretamente, respeitando a gramatica,
evitando erros grosseiros de ortografia, acentuacdo, crase, pontuacdo,
concordancia verbal e nominal. Esas pessoa precisara ainda saber escrever

com clareza, expor com habilidade um pensamento, sem deixar o receptor
embaracado, na divida.

Responder, solicitar, relatar, informar, convidar, agradecer... Diversas sdo as
situagBes que levam o Secretario a redigir uma correspondéncia. Em suas maos esta a
responsabilidade de compartilhar a idéia principal a respeito de um determinado
assunto.

Neiva e D’elia (2009, p. 223) enfatizam essa grande responsabilidade:

A habilidade de escrever cartas é, sem divida, a melhor e mais convincente
propaganda do homem de négocios. Muitos executivos de sucesso sominam
as técnicas de comunicagdo verbal, mas negligenciam a escrita. E ai que o
secretario entra para: Suprir, com suas técnicas de redacdo empresarial,
eventuais falhas redacionais que possa haver no seu setor. Dar suporte ao
executivo, aliviando da redacdo. Ele, conhecedor dos objetivos da area,
assume a redacdo da correspondéncia rotineira e auxilia, por meio de
anotacBes das instrucBes recebidas, na escrita de relatérios, pareceres, e-
mails, etc.

Para Medeiros & Hernandes (1995, p. 201) “A comunicagdo é um processo

de participacdo de experiéncias, que modica a disposi¢cdo mental das partes envolvidas.
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O conhecimento deste processo proporciona a secretaria maior seguranca e eficiéncia na

elaboracéo de textos significamente bésicos a atividade da empresa”.

Outros dois aspectos sdo relevantes para a presente discussdo. O primeiro é
o efeito dos avancos tecnoldgicos sobre as relagbes comunicativas das empresas e
consequentemente, sobre o papel do secretario. O segundo, diz respeito a importancia
do conhecimento linguistico por parte desses profissionais.

Em relacdo a repercussdao dos avancos da tecnologia e aos importantes
efeitos ds globalizacdo, observamos a evolugdo na ciéncia, na informatizacdo e na
comunicacdo, que trouxe consigo varios beneficios no que diz respeito a otimizacao dos
trabalhos e rapidez na obtencdo de resultados. No ambito do profissional de
secretariado, a datilografia foi substituida pela digitacdo, a taquigrafia agora é praticada
com auxilio de teclados modernos de computadores, 0 e-mail suplantou as cartas e 0s
telegramas, surgiram as videos conferéncias, as fronteiras geogréaficas foram abolidas.
Como explica Neiva (2009, p. 62),

Essa explosdo da informacdo, decorrente dos avangos da tecnologia
transmissdo e armazenamento afeta, atualmente, o universo empresarial,
aumentando proporcionalmente a importancia de saber lidar com essa
ferramenta geradora de lucros.

O computador e as ferramentas da informatica sdo grandes aliados do
profissional secretario nos dias atuais. A Internet e os processadores de texto, por
exemplo, agilizaram as atividades e reduziram o tempo gasto por este profissional para
realizar suas tarefas. A tecnologia, porém, trouxe consigo alguns aspectos negativos, ja
que os recursos supracitados possibilitam diversas formas de correcdo gramatical e de
vocabulario, além de permitirem que arquivos sejam gravados como modelos, o que
gera descuido e negligéncia, prejudicando a busca pela exceléncia na escrita durante a
producéo redacional.

Beltrdo (2004, p. 17) comenta, a esse respeito que

Com a explosdo do uso da internet, esta acontecendo uma nova valorizagao
do texto. [...] Como o ritmo de vida é acelerado, temos pouco tempo para ler
e responder mensagens, fazendo-se necessario um estilo enxuto e econdémico
de expressao textual. [...] Mas, a0 mesmo tempo em que a raridade revaloriza
a palavra, exige também um cuidado maior na contrucdo de testos,
principalmente em correspondéncia comercial. Além das preocupagfes com a
correcdo das palavras e da gramatica, deve haver também um cuidado com a
correcdo do significado do texto.

Sem duvida, escrever € uma das tarefas mais requisitadas aos profissionais
de secretariado. Produzir textos com finalidades especificas requer destes profissionais,

além de amplo conhecimento do assunto abordado, a habilidade de saber transmitir,
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através da escrita, o interesse da organizacdo. Recomenda-se, portanto, uma reciclagem
permanente de técnicas e praticas composicionais, pesquisas frequentes em dicionario, e
extremo cuidado com os aspectos como a pontuacio e acentuacdo. E imprenscindivel
colocar-se no lugar do receptor, revisar o texto antes do envio e por fim, fazer da leitura
diaria um habito.

Como ressaltam Medeiros e Hernandes (2006, p. 73) “A secretaria comeca a
melhorar seu desempenho na comunicacdo quando dedica maior tempo a elaboracéo de
suas mensagens e se preocupa com a informagao que deseja transmitir”.

Através do habito da leitura e do investimento no desenvolvimento de sua
capacidade linguistica, o secretario podera alcancar o sucesso em sua producao escrita.

Por outro lado, a auséncia destas habilidades pode prejudicar o objetivo da
comunicacdo e, em alguns casos, transmitir impressdes desfavoraveis sobre a
organizagdo. Cabe entdo ao profissional de Secretariado compreender a
responsabilidade de qualificar-se e progredir no conhecimento linguistico para

corresponder-se de forma segura e assim garantir a exceléncia de sua producéo textual.
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3 GENEROS TEXTUAIS - CONCEITO E DIVERSIDADE

Desde a antiguidade cléssica, nos tempos de Platdo e Aristdteles,
encontramos os géneros textuais divididos em quatro grupos Epico, Dramatico, Lirico e
Retorico. O género Epico referia-se a palavra narrada, o género Dramatico a palavra
representada, o Lirico a palavra cantada e a Retorica ao discurso eloguente.

Atualmente, segundo estudos realizados por linguistas alemaes, pode-se
identificar mais de 4.000 géneros textuais diferentes. Apesar disso, Bakhtin (1979 apud
Marcuschi 2008, p. 154) afirma que o0s géneros textuais sdo inumeros, mas nao infinitos.
E Koch (2007, p.101) acrescenta que

A lista de géneros é tdo numerosa que estudiosos que objetivaram o
levantamento e a classificacdo de géneros textuais desistiram de fazé-lo, em
parte, porque os géneros existem em grande quantidade, em parte porque 0s
géneros, como praticas socio comunicativas, sdo dinamicos e sofrem
variaghes na sua constituicdo, que, em muitas ocasides, resultam em outros
géneros, novos géneros.

Bakhtin, (2003, p.262), tedrico fundamental dentro da area de estudos de
géneros, explica que

A riqueza e a variedade dos géneros do discurso sdo infinitas, pois a
variedade virtual da atividade humana é inesgotavel e cada esfera dessa
atividade comporta um repertorio de géneros do discurso que vai
diferenciando-se e ampliando-se a medida que a prépria esfera se desenvolve
e fica mais complexa.

Portanto, os géneros textuais sdo definidos por caracteristicas singulares em
cada producdo textual, podendo ser escolhidos ou pré-determinados de acordo com a
intencdo e proposito comunicativo do locutor, a circunstancia da atividade, a esfera da
comunicagdo, as informagdes e o contelido da mensagem, assim como a estrutura do
texto. Para melhor fixacdo, podemos exemplicar que, se a intengdo comunicativa de
uma pessoa € a rapidez na transmissdo da mensagem e na obtencdo da resposta, ela
preferird fazer uso de um género textual como o telefonema, ao contrario de escolher
uma carta.

Bathia, (1997, p.1), define os géneros nos seguintes termos:

Os géneros se definem essencialmente em termos do uso da linguagem em
contextos comunicativos convencionados, que da origem a conjuntos
especificos de prop0sitos comunicativos para grupos sociais e disciplinares
especializados que, por sua vez, estabelecem formas estruturais relativamente
estaveis e, até certo ponto, impdem restricdes quanto ao emprego de recursos
Iéxico-gramaticais.
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Diversos autores definem os géneros como atividades sociodiscursivas,

relativamente estaveis, ou como praticas emergentes, culturalmente sensiveis,

maleaveis, dindmicos, com boa capacidade de adaptacdo e auséncia de rigidez. Os

géneros textuais ndo seguem modelos fixos e rigidos, podendo evoluir e progredir,

como € o caso do telegrama e carta, que se transformaram em e-mails, os bilhetes que se

tornaram torpedos, entre muitos outros exemplos. Marcuschi, (2002, p. 19), a esse

respeito, observa que

Os géneros ndo sdo instrumentos estanques e enrijecedores da acéo criativa.
Caracterizam-se como eventos textuais altamente maledveis, dindmicos e
plasticos. Surgem emparelhados a necessidade e atividade socio-culturais,
bem como na relagdo com inovagBes tecnoldgicas, o que € facilmente
perceptivel ao se considerar a quantidade de géneros hoje existentes em
relagdo a sociedades anteriores @ comunicagdo escrita.

Os géneros textuais sdo estudados pela Linguistica, ciéncia que se dedica ao

estudo da linguagem humana. Linguistas importantes dedicaram-se a conceituacdo de

géneros como Marcuschi (2002, p. 19), para quem

Os géneros sdo fendmenos historicos, profundamente vinculados a vida
cultural e social. Fruto de trabalho coletivo, 0os géneros contribuem para
ordenar e estabilizar as atividades comunicativas do dia-a-dia. S&o entidades
socio-discursivas e formas de acdo social incontornaveis em qualquer
situagdo comunicativa.

Complementando a definicdo de Marcuschi, outro grande pesquisador,

Bronckart, (2007, p. 137) acrescenta que

Os textos sdo produtos da atividade de linguagem em funcionamento
permanente nas formas sociais: em fungdo de seus objetivos, interesses e
questdes especificas, essas formagdes elaboram diferentes espécies de textos,
que apresentam caracteriticas relativamente estaveis (justificando-se que
sejam chamados de géneros textuais) e que ficam disponiveis no intertexto
como modelos indexados, para 0s contemporanéos e geracBes posteriores.
(grifos do autor)

Magalhées (2011, p. 140) completa ainda que,

Género ¢ atividade social mediada pela linguagem que apresenta relativa
recorréncia em termos de forma e de conteddo. Nessa Otica, a conversa
informal na cantina da escola, a compra de um produto em uma loja, a
consulta médica, a elaboracdo de um poema ou artigo cientifico sdo exemplos
de género. Género representa esse conjunto de convengdes relativamente
estaveis que orienta, associa e realiza uma atividade social. Implica nao
somente um modo de dizer, mas de processos que envolvem agentes, meios
de producdo e de recepcdo de textos.
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Sendo assim, pode se dizer que 0s géneros textuais formam entidades
comunicativas & medida que envolvem os sentidos humanos como falar, assistir, ouvir,
tocar e sentir, enfim, fungdes e praticas comuns a atividade comunicativa.

Nascimento (2010, p. 130) resume o contetdo da discussdao acima ao
afirmar que

A nomenclatura de géneros textuais e/ou discursivo ¢ utilizada para se referir
aos textos que utilizamos diariamente, nos mais diversos grupos sociais,
quando interagimos. Sdo exemplos desses géneros os mais diversos textos
orais e escritos, formais ou informais: conversa, telefonema, carta, peticéo,
aula expositiva, noticia, romance etc.

E fundamental distiguir os conceitos de género textual e tipo textual. Estes
ultimos sdo definidos por sua composicdo linguistica, aspectos sintaticos e de
vocabulatrios, tempos verbais e tipos sequéncias. Os exemplos mais conhecidos sdo a
narracao, a Argumentacgéo, a exposicao, a descrigao e a injuncéo.

Marcuschi (2008, p.154) define e explica as distingdes entre géneros e tipo
textual, afirmando que “Tipo textual designa uma espécie de construcdo tedrica [...]
definida pela natureza linguistica de sua composicdo {aspectos lexiacais, sintaticos,
tempos verbais, relacGes logica e estilo} [...] predomina um modo num dado texto
concreto”™.

Por outro lado, “As distinces entre um g@género e outro nao sao
predominantemente linguisticas e sim funcionais. Ja os critérios para distinguir os tipos
textuais seriam linguisticos e estruturais” (ibidem, p.159). Como exemplo dessa
distingdo, pode-se citar 0 género carta, que pode envolver argumentacdes, narrativas e
descri¢cdes, compondo a heterogeneidade de tipos textuais em um s6 género.

Retomando a definigdo de género textual, nota-se que sua pratica esta ligada
também ao conhecimento de nossa lingua materna. Muitas vezes empregamos 0S
géneros no nosso dia a dia, sem perceber, de forma espontanea e natural. Por outro lado,
muitas vezes, ao entrar em contato com um determinado género, podemos reconhecé-lo
pelas suas caracteristicas inerentes e especificas. Motta-Roth (2006 apud Magalhaes,
2001, p. 218) ressalta a importancia do trabalho pedagogico com os géneros textuais,

enfantizando que

O aluno de Lingua Materna precisa aprender a agir em diversas situacGes de
interacdo social, especialmente aquelas em que a interagdo se da por
intermédio do texto escrito. Sabemos falar portugués, mas, muitas vezes, ndo
sabemos o que dizer por ndo sabermos como agir em uma dada situacao, que
papel é estipulado para n6s e para 0s outros, que tipo de relacdes estdo
pressupostas. No caso da lingua escrita, a dificuldade fundamental talvez seja
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de levar o aluno a lembrar ou projetar um contexto em que ele precisa
escrever para realizar coisas.

Diante do que foi apresentado, € possivel entender que 0s géneros textuais
sdo manifestacOes linguisticas de carater sociocomunicativo que relacionam funcoes,
propdsitos e agbes humanas e sdo encontrados em diversos campos da atividade
humana. Sobre isso, Magalhées (2011, p. 142) explica que,

“[...] ndo se pode pensar em género discursivo, levando em conta apenas
aspectos relacionados a tema, estilo e composicdo é necessario correlacionar
género e esfera de atividade e, principalmente, considerar a organizacdo de
uma arquitetdnica centrada na relacdo entre interlocutores e entre estes e o
objeto do discurso”.

Ao longo do presente trabalho, focalizaremos os géneros mais relevantes
das esferas organizacionais, com especial destaque para a relacdo do profissional de

secretariado com esses géneros.

3.1 Géneros Textuais nas organizacGes contemporaneas

Os géneros textuais estdo diretamente ligados a comunicacao, seja ela oral
ou escrita e como visto anteriormente, uma empresa ndo sobreviveria sem a
comunicagdo, 0 que demonstra a importancia dos géneros textuais para organizagoes

contemporaneas. Sobre isso Magalhées (2011, p.203) explica que

Ainda que grande parte da comunicacdo seja efetuada pela Internet, em
especial, pela Intranet, e existam formularios ja prontos que facilitam e
agilizam a passagem de informacdes, a escrita continua sendo 0 meio mais
comum de comunicacdo e fonte de decisbes importantes dentro do
empreendimento. Muitos géneros de cardter informacional, como
requerimentos, oficios, memorandos... permanecem circulando nas empresas
e podem ser considerados como Géneros Organizacionais ou Informacionais,
ja que fazem parte da rotina do trabalho e ndo alteram a cena do trabalho.

Os géneros textuais sdo responsaveis pelas diferentes formas que os textos
assumem. Toda manifestacdo da linguagem organiza-se, imprencindivelmente, em
forma de algum género textual, na oralidade ou escrita. Marcuschi (2008, p. 154)
defende que: “[...] é impossivel ndo se comunicar verbalmente por algum texto. Isso
porque toda manifestacdo verbal se da sempre por meio de textos realizados em algum
género. Em outros termos, a comunicagdo verbal s6 é possivel por algum género
textual”.

Cabe-nos dizer aqui também, que os géneros do discurso estdo
intrinsicamente ligados as relagBes interpessoais e socio comunicativas, e uma

organizacao nada mais € do que um conjunto de partes relacionadas entre si que devem
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conviver em harmonia com seus publicos internos e externos, em busca de um objetivo
em comum. Disto origina-se espontaneamente diversos tipos de géneros textuais com

diferentes fungdes e estruturas. A esse respeito Marcuschi (2002, p. 20) explica que

[...] E bom salientar que embora os géneros textuais ndo se caracterizem nem
se definem por aspectos formais, sejam eles estruturais ou linguisticos, e sim
por aspectos socios comunicativos e funcionais, isso ndo quer dizer que
estamos desprezando a forma. Pois € envidente, que em muitos casos sdo as
formas que detrminam o género e, em outros tantos as funcdes, Contudo,
havera casos em que sera o préprio suporte ou ambiente em que 0s textos
aparecem que determinam o género presente.

Na esfera empresarial, 0s géneros textuais podem ser encontrados nas areas
juridica, financeira, comercial, de vendas, de recursos humanos, de recepcdo, de
diretoria, de almoxarifado, de servicos gerais... Enfim, todos os setores de uma empresa
empregam diferentes 0s géneros textuais diariamente. Textos como relatorios, planilhas,
artigos, textos publicitarios, propagandas, contratos, peticdes e declaracbes, muito
embora parecam comuns e habituais no nosso dia-a-dia, possuem caracteristicas
particulares e individuais que os identificam como tal. Possuem formas tipicas e
estruturas Unicas que orientam o produtor na construcao e o leitor na interpretacdo do
discurso, a partir da atividade executada por um setor e suas fungdes.

Nesse contexto, Bakhtin (2000, p. 282), enfatiza a diversidade desse campo
de estudo da linguistica.

[...] um trabalho de pesquisa acerca de um material linguistico completo [...]
lida inevitavelmente com enunciados (escritos e orais), que se relacionam
com as diferentes esferas da atividade e da comunicacdo: cronicas, contratos,
textos legislativos, documentos oficiais e outros, escritos literarios,

cientificos e ideoldgicos, cartas oficiais ou pessoais, réplicas do dialogo
cotidiano em toda a sua diversidade formal, etc.

Além dos fatores comunicacionais e os relacionamentos interpessoais, cabe
ressaltar outras caracteristicas peculiares que cada empresa possui e inevitavelmente ira
influenciar e direcionar os modelos e estruturas dos géneros textuais sdo eles, a

identidade, os valores, ideologia, hierarquia, produto e servico ofertado entre outros.

[...Jcada campo de criatividade ideolégica tem seu préprio modo de
orientacdo para a realidade e refrata a realidade a sua propria maneira. Cada
campo dispde de sua prépria fungéo no conjunto da vida social. E seu carater
semidtico que coloca todos os fendmenos ideoldgicos sob a mesma defini¢do
geral. BAKHTIN E VOLOCHINOV, (2006, p. 33, apud, MAGALHAES,
2011, p. 70).
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Ainda sobre as caracteristicas organizacionais, acrescenta-se que a maioria
das instituicbes possuem modelos prontos ou pré-determinado de correspondéncias, no
intuito de otimizar o tempo e a funcionalidade da documentacdo, permitindo imprimir
ao redator impessoalidade, profissionalismo em sua producdes escritas.

Nesta secdo, pode se verificar o quanto a especificidade, atividades
desenvolvidas e a missdo na esfera empresarial sdo determinantes na formacédo e
recepcdo dos géneros discursivos. Portanto, a producdo textual deve ser vista com
atencdo e cuidado nas instituicdes. E imprescindivel investir e na qualificagdo
permanente dos responsaveis pela redacdo, pois excelentes habilidades linguisticas sdo

um fator decisivo para garantir o sucesso comunicacional.

3.2 Géneros Textuais no ambiente profissional do Secretario.

Além dos géneros j& citados, existem indmeros outros utilizados
socialmente, diariamente. Marcuschi (2008, p. 155) cita alguns exemplos de géneros
textuais, tais como carta comercial, carta pessoal, bilhete, listas de compras,
conferéncia, carta eletrbnica e bate-papo por computador, que podem ou nao ser
utilizados pelo profissional secretario em sua rotina administrativa.

Considera-se que os profissionais competentes em secretariado, muito mais
do que seguir modelos fixos e rigidos de manuais técnicos de redacdo, devem ser
capazes de analisar, executar, criar e corrigir. Sdo eles também grandes veiculadores dos
géneros textuais nas organizacgdes. Sobre isso Marcuschi (2008, p.156) afirma que,

Desde que ndo concebamos 0s géneros como modelos estanques, nem coimo
estruturas rigidas, mas como formas culturais e cognitivas de acdo social
corporificadas de modo particular na linguagem, temos de ver 0s géneros
como entidades dinAmicas. Mas é claro que os géneros tem uma identidade e

eles sdo entidades poderosas que, na producdo textual, nos condicionam a
escolhas que podem ser totalmente livres nem aleatérias.

Sdo inimeros 0s géneros que cercam um profissional de Secretario em seu
dia a dia: telefonemas, bilhetes, recados, faxes, apresentacOes, avisos, entre muitos
outros. No entanto, interessam-nos, no d&mbito presente trabalho, os géneros textuais
escritos, que requerem do secretario, como redator, um raciocinio mais apurado em
termos de posicionamento e argumentos. Em uma interagdo comunicativa, 0 que
definira a escolha do género serdo os diferentes elementos que participardo do contexto,

tais como o destinatario do texto, sua finalidade e o0 momento de sua producdo. Para
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produzir uma redacdo no ambiente corporativo, é necessario também compreender e
dominar diversas regras da estruturacdo de um documento, como indices, local, data,
conteddo, assinatura, além de conhecimentos gramaticais que devem ser aprimorados
diariamente em busca da exceléncia na escrita. Nessa perspectiva, Marcuschi (2008,

p.72) conceitua texto como

[...] o resultado de uma acdo linguistica cujas fronteiras sdo em geral
definidas por seus vinculos com o mundo no qual ele surge e funciona. Esse
fendmeno ndo é apenas uma extensdo da frase, mas uma entidade
teoricamente nova. O texto pode ser tido como um tecido estruturado, uma
entidade significativa, uma entidade de comunicacdo e um artefato sdcio
histérico. De certo modo pode-se afirmar que o texto € uma (re)construcao do
mundo e ndo uma simples refracdo ou reflexo.

Desta forma é importante classificar os textos de acordo com suas
finalidades especificas, relevancia e aplicabilidade, definindo assim os géneros textuais
na producdo de documentos. Para um estudo mais aprofundado, escolhemos trés
géneros tipicos da escrita administrativa, utilizados com grande frequéncia pelo
profissional de secretariado: o e-mail, o relatorio e a ata. Serdo apresentados a seguir as
respectivas definicdes e situacdes de uso, a estrutura composicional e um exemplo de

cada género escolhido.

3.2.1 E-mail como género textual

O E-mail € considerado um género textual emergente na era digital, como o
blog, o chat, o torpedo, entre outros. E também conhecido como mensagem eletronica
ou correio eletrénico e € o suporte mais usado na internet para conversas e trocas de
informacdo. O e-mail facilita o trafego de mensagens de um remetente para um ou mais
destinatarios, com copia oculta ou ndo. Desta forma, compreendemos que o género e-
mail revalorizou a escrita, ajudou a quebrar barreiras geograficas, a agilizar processos, a
democratizar o acesso a informaces, a diminuir consideravelmente o uso de papéis e,
consequentemente, 0s custos envolvidos nas operagoes.

Na esfera administrativa, o e-mail tem se efetivado como ferramenta de uso
mais rapido e funcional nas transacGes por mensagens escritas. O e-mail € bastante
utilizado tanto na comunicacdo externa quanto na interna. Na externa, ele acelera
processos, traz respostas muitas vezes imediatas de forma simples e segura. Na area

interna, o e-mail tem trazido beneficios para as organizacdes, pois ele aproxima
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departamentos e equipes dentro de um escritorio ou entre escritérios diferentes atraves
da intranet (género de internet privada, fechada, exclusiva para funcionérios). Outra
grande vantagem do e-mail é a possibilidade de se anexar arquivos as mensagens, tais
como pastas, fotos, documentos, videos e textos, junto a correspondéncia. Porém, apesar
dos grandes beneficios proporcionados pelo e-mail, € preciso ter alguns cuidados
essenciais com 0 seu manuseio, pois ele também é uma grande fonte propagadora de
virus e spam.

De acordo com a Wikipédia, enciclopédia online

Spam® - mensagens de e-mail ndo desejadas e enviadas em massa para
multiplas pessoas por um spammer, agente difundidor dessas mensagens, que
normalmente possui propagandas indesejadas, codigos maliciosos e virus
diversos.

Virus?- é um software malicioso que vem sendo desenvolvido por
programadores que, tal como um virus bioldgico, infecta o sistema, faz
cdpias de si mesmo e tenta se espalhar para outros computadores, utilizando-
se de diversos meios.

O e-mail além de género textual é também um suporte através do qual
podemos veicular diversos outros géneros. Ele representa um local fisico que, mediado
pela linguagem, serve para a producdo de texto com emprego de diferentes formas e
contetidos, servindo também como meio de fixacdo e divulgacdo de varios outros

géneros.

Estrutura composicional do e-mail

Estruturalmente, o e-mail retoma a forma de uma carta, com saudagdes
iniciais e finais, expressdes de cortesia, escrita cuidada, alto grau de formalidade,
atencdo a pontuacdo e gramatica, uso de vocativos e assinatura. Todavia, a escrita do e-
mail como correspondéncia corporativa também exige uma atencdo especial a sua
construcdo, devendo ser evitados o excesso de cores e animacdes, o uso de palavras em
maiusculas ou palavras abreviadas, ja que se trata de uma comunicacdo formal. Deve se
atentar também para a expressividade, pois, como ja mencionado anteriormente, 0s
textos escritos ndo podem contar com elementos como 0 som, o tom de voz e 0s gestos,

caracteriticas inerentes da fala, que podem evitar equivocos e transtornos entre

L _ http://pt.wikipedia.org/wiki/E-mail
2 _ http://pt.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADrus_de_computador
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remetente e destinatario de mensagens orais, mas ndo estdo presentes em mensagem
escritas.

Segundo Beltrdo (2004, p.229), sdo elementos da “etiqueta” linguistica do e-
mail

Ndo utilizar letras maidsculas, no texto, elas séo interpretadas como um grito.
As piadas, normalmente ndo sdo bem recebidas, principalmente quando sdo
lidas em ambiente de trabalho. E-mails sdo documentos que valem como

prova em juizo.E-mails como qualquer correspondéncia, sdo confidénciais.

O enderecamento do e-mail acontece de forma diferente da carta impressa,
tendo seus destinatario, remetente e enderecos especificos compostos por nome ou
apelido, representando o usuario do nome, juntamente do simbolo “arroba” @, do nome
do provedor e de uma terminagdo como .com ou .com.br. (no Brasil),
(nome@provedor.com.br), que deve ser inserido no espaco correspondente. Quando o
e-mail em questdo for uma resposta a uma mensagem anterior, este campo sera
preenchido automaticamente. No e-mail, existe a possibilidade de ser selecionado mais
de um receptor, assim como € possivel o envio de copias ocultas de documentos para
pessoas diferentes. O assunto deve ser descrito cada vez que se envia ou responde um e-
mail. Caso seja necessario o envio de arquivos em anexo, isso deve ser feito no inicio da
correspdndéncia, logo apds o assunto, para nao ser esquecido. Data e hora também serdo
inseridas automaticamente de acordo com a atualizacdo do computador. O corpo da
mensagem deve conter a informacdo a ser transmitida, com vocativo, despedida e
assinatura. Muito embora os programas de gerenciamento de e-mails disponham de
ferramentas como italico, sublinhado e negrito, € preciso evitar o excesso de destaques.
Muita atencdo deve ser dada ao uso de abreviagdes de palavras, que ndo sdo adequadas
no contexto de comunicacao profissional.

Ao final do texto sdo empregadas expressdes de cortesia, tais como

“atenciosamente”, “gentilmente”, “cordialmente”, “agradeco a atengdo”, entre outras.
Tambéem é importante assinar com nome, sobrenome, funcdo e empresa, para que 0

destinatario reconheca a origem do e-mail.

Exemplo de e-mail®

Figura 1- Género Textual — E-mail

% http://www.tudobox.com/460/modelo_de_email_formal.html



Rascunho salvo automaticamente em 19:10 (1 minuto atras)

Para secretaria@makeofice com br 2

Adicionar Cc Adicionar Cco
Assunto Programacdo do [V Semindrio de comunicacdo escrita.
Inserir: Canvite

= Programacao Seminario 20.02. docx (application/And. openxmiformats-officedocument. wordprocessingm/. document) 216K
Lista de hotéis.docx (application/vnd openxmiformats-officedocument wordprocessingml. document) 216K
Anexar outro arquivo

B 7

=

T-T-A-T-@esiziz Iy «Texto simples Verificar ortografia -
Bom dia.

Conforme solicitado por telefone, seque em anexo a programacéo do V' seminrio sobre comunicagéo escrita.

No anexo encontram-se as datas e os horarios correspondentes a cada palestra, simpdsio e mesa redonda.

0 evento acontecera no Hotel Alpenhaus, na Av. Borges de Medeiros, 4206 - Cep 95670-000 - Gramado/RS.

Tel. Oxx (55) 3295-9000

reservas.alpenhaus@gjphoteis.com.br.

Segue também em anexo, a lista de locais para hospedagem, com respectivos telefones, mais préximos ao local do evento.
Fico avossa disposicdo para qualquer divida.

Atenciosamente,

Vanessa Fontenelle Barros

Secretana Executiva

Midia & Comunicagdo S.A.

Contatos -0 (55) 3284.6565 / email: vanessa@midiacomunicacaa.com.br

Fonte: Baseado no modelo do site de informagfes www.tudobox.com

3.2.2 O Relatdrio como género textual

E surpreendente o nimero de secretarios que utilizam o relatorio como
forma de comunicacdo nas empresas. Este género apresenta um maior grau de
relevancia e goza de maior prestigio, por exigir do redator argumentacao e elaboracéo
prépria, diferentemente do memorando e das cartas comerciais, que seguem modelos e
exemplos previamente prontos.

Um relatorio corresponde a uma descri¢cdo de fatos ou atividades com o
objetivo de informar sobre acontecimentos, relatar experiéncias e orientar condutas. S&o

geralmente requeridos por um supervisor ou diretor.
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De acordo com Magalhdes (2011, p.206), “relatar ¢ atividade recorrente e
indispensavel na empresa, representando ndo apenas um prestar de contas, mas um
refletir sobre o proprio agir e sobre as futuras decisdes a serem tomadas pela
companhia”.

Segundo Beltrdo (2004, p. 328), “Relatorio ¢ a exposi¢do de ocorréncias ou
da execucdo dos fatos de uma administracdo publica ou privada, sendo essa exposi¢do
acompanhada,quando necessario, de graficos, mapas, tabelas, ilustragdes”. Ja& para
Medeiros (2006, p. 143), relatorios, sdo “textos administrativos ou cientificos que
discorrem sobre acontecimentos relativos a negdcio, organizacdo empresarial ou
pesquisa de carater cientifico”.

O relatério pode ser usado em diversas situac@es, ou seja, sua aplicabilidade
¢ bastante varidvel, recebendo, por consequéncias disso, diversas nomenclaturas
especificas: relatorio de atividade externa, relatério de viagem, relatorio de visita
técnica, relatorio de pesquisa, relatério cientifico, relatério de gestdo, relatério de
auditoria, relatério contébil, relatério de tomada de contas, relatério de inquérito,
relatorio anual (semestral, bimestral, mensal), entre outros. Enfim, os tipos especificos
de relatorio sdo definidos pelos os objetivos e finalidades da producdo textual em
questéo.

Embora os relatdrios sejam utilizados em diversas situacdes, eles possuem
estruturas particulares e requerem conhecimento especifico sobre area a respeito da qual
se estd a relatar, requisitando do redator uma tomada de posicdo, uma avaliacdo da
situacdo e 0 uso da argumentacdo, além de habilidades como as de narrar, descrever e

persuadir.

Estrutura composicional do Relatério

Inicia-se com cabecalho e abertura. Na “Introdu¢do”, indica-se 0
destinatario do documento e introduz-se o fato ocorrido e 0 motivo da elaboracdo do
relatorio. No “Desenvolvimento”, faz-se 0 relato detalhado dos fatos apurados ou da
atividade realizada. Esta se¢do deve ser ordenada por titulos ou capitulos, respeitando a
ordem dos acontecimentos, e é ao longo dela que devem ser incluidos graficos, tabelas
ou outras ilustracdes que objetivam o melhor esclarecimento do tema. Na “Conclusdo”,
incluem-se as consideracOes finais, recomendacOes e sugestbes de providéncias e

tomadas de decisdes adequadas. Depedendo da necessidade, em alguns relatérios inclui-
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se ainda uma capa com logotipo da empresa, uma folha de rosto, um sumario, anexos e
bibliografia.

Alguns elementos composicionais devem ser contemplados em um relatério
para garantir uma melhor compreensdo do assunto tratado pelo destinatario. Por
exemplo, € importante situar o evento ou atividade em questdo (em caso de relatorio de
viagem, relatorio de visita técnica, relatorio de treinamento), informar a finalidade e o
objetivo do texto, mencionar data e local da atividade realizada, citar nomes de
participantes ou pessoas envolvidas, selecionar e descrever conhecimentos, recomendar,
desaconselhar acOes praticadas, sugerir e encaminhar metddos para tomada de decisao,
fazer agradecimentos e, ao final, disponibilizar materiais que foram expostos ou

utilizados ao longo do texto para consulta posterior.

Exemplo de relatério (de viagem) *

Figura 2- Género textual - Relatdrio

s
% 9
- . LY
3 -
SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO RECIONAL DEMNEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ANAPA

RELATORIO DE VIAGEM

Nome: José Henrique dos Santas Neto

Cargo: Presidente
Periodo:11a 15 dejulhode 2010
Evento: ENCONTRO ADMINISTRATIVO DOS CRMVS ENM FLORIANOPOLIS/SC.

Relato Sucinto:

A viagem para Florianopolis'SC aconteceu no dia 11 de julho de 2010,
conforme bilhete de passagem aéreo, em anexo.

No dia 13/07/2010, participei do grupo de trabalho formado pelos
Presidentes do CRMVs, que tiveram como pauta para discussao os assuntos apresentados
pelos Presidentes do CRMV de SC, RI. PR e RS, quais sejam: Aumento da Taxa de
Homologagio de RTs e Certificado de Regularidade: Unidade Movel — Programa de
Controle Populacional de Cies e Gatos: Publicidade nos meios de comunicacido dos
CRMVs— Discussio sobre assinar Acordo Coletivo ouNao? Qual seria a altemativa em
caso de nio ser assinado {Beneficios dependem de orgamento): Reajuste da taxa de
homologacio de Anotagiaode Responsabilidade Técnica: Reajuste da multa aplicada por
falta de registro e de RT: Lei dos Conselhos de Educagdo Fisica e Representantes
Comerciais (anuidades): Chefias Cargos de Confianga: Prestacdo de servigos profissionais

liberais (concurso ou contrato por tempo detenminado).

* http://www.cfmv.org.br/portal/conselho.php?cod=5
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGCIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO AMAPA

No dia 14/07/2010. foram discutidos os assuntos sugeridos pelo CRMV-CE:
Criar um matenal de procedimentos para atos administrativos a partir das auditonas:
Registro das falhas do SISCAD para se evitar erros administrativos: Situagdo do projeto das
anuidades: Apoio ao evento de Seminario de RT no Amapa em 2010: Apresentagio do
Oficio Circularn® 002/2010, alertando os prefeitos e secretarios sobre a observancia ao
cumprimento das leis no exercicio de suas atividades: Algumas informagdes sobre
procedimentos administrativos discutidos na Camara de Presidentes do Norte Nordeste.
Além disso, tambémse discutiu: Lei dos Conselhos de Educacgio Fisica e Representantes
Comerciais (anuidades): Emissao de Resolugdes pelo CFMV — Possibilidade de Consulta
Publica; Fomecimento de Plano de Saude a Servidores dos CRMVs {Questionamento
TCU).

No dia seguinte, 15/07/2010, retomei a Macana

Segue bilhets de passagem 38183, 8 3NSH0.

Med. Vet. Jose Henrique dos Santes Neto
Presidente
CRMV-AP 0290

Fonte: Pesquisa feita no site do Conselho Regional de Veterinaria do Amapa disponivel

em: www.cfmv.org.br/

O modelo que escolhemos, apresenta a narracao e descricdo de uma viagem
de forma sucinta. E possivel perceber os detalhes caracteristicos na sua estrutura, como
o logotipo da instituicdo, 0 nome do autor, o cargo, e o periodo do evento. No corpo do
texto sdo informados os acontecimentos, os assuntos discutidos e as atividades
realizadas a cada dia pelo autor, caracterizando assim as funcgdes e finalidades do género

textual relatorio.
3.2.3 Ata como género textual

A ata consiste em um texto semelhante ao relatério, mas de carater mais

conciso e objetivo, que discorre sobre esclarecimentos, acontecimentos, assuntos e


http://www.cfmv.org.br/
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decisbes tratados em sesses, reunides e assembléias (ordinérias ou extraordinarias). E
um tipo de documento de grande importancia para institui¢ces publicas (ata oficial) ou
privadas (ata formal), e é bastante presente no dia a dia do secretério. Alguns autores
esclarecem o conceito de ata, como Beltrdo, (2004, p. 125) que explica que “Ata é um
documento em que se registram, resumidamente, mas com clareza, as ocorréncias de
pessoas, para um determinado fim. A ata € encontrada hoje em todos os setores da
Correspondéncia, seja por exigéncia legal ou administrativa, seja por simples precaucao
qguando ha opiniGes fatos a consignar”. Ja& para Costa (2008, p.36), em seu livro

“Dicionario de géneros Textuais”, encontramos o0 conceito de ata como

registro ou resenha (v.), geralmente em forma de relato (v.), de fatos ou
ocorréncias verificadas e resolu¢fes tomadas numa assembleia ou numa
reunido de corpo deliberativo ou consultivo de uma agremiagéo, associacdo,
diretoria, congregacdo, etc. Geralmente, muito padronizada, de estilo formal
e objetivo, traz uma parte inicial, onde constam data, local e nomes dos
participantes da reunido, seguida das resolucfes tomadas, a partir de uma
pauta preestabelecida e, finalmente, um fecho com as assinaturas de quem
secretariou a reunido e lavrou a ata e de todos 0s presentes.

A importancia da ata para as organizacdes advém do fato de este tipo de
documento conter a descricdo e o relato de atividades e decisdes importantes e do fato
de ser aquivada como registro para possiveis conferéncias e verificagdes futuras. A
redacao de atas € uma tarefa de grande responsabilidade, exige a necessaria atencao para
que se possa narrar os fatos com o maximo de impessoalidade, na devida ordem dos
acontecimentos, incluido os detalhes mais importantes da reunido.

A ata possui algumas particularidades que a distingue dos demais tipos de
documentos. Por exemplo, ela é lavrada em um livro proprio, com sequéncia de paginas
initerruptas, de maneira a impossibilitar futuras alteracbes ou modificacdes. O texto
pode ser redigido a médo ou digitado e impresso, sem rasuras. O corpo da mensagem é
corrido, sem paragrafos ou recuo, em linhas numeradas. Os nimeros mencionados
devem ser escritos por extenso. A ata da sessdo anterior € lida e aprovada no inicio da
sessdo posterior. A ata € produzida, na maioria das vezes, pelo secretario da
organizacdo, que ao final rubrica todas as paginas e assina a ultima folha por extenso,

junto com o presidente e 0s demais participantes da reuniéo.

Estrutura composicional da ata

A principio, a ata de uma reunido segue a ordem da pauta (texto pertencente

a outro género textual correlatado que ndo nos cabe discutir no momento), documento
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feito com antecedéncia, que serve de orientacdo a respeito dos assuntos a serem
abordados na reuniéo.

A composicdo de uma ata contempla os elementos indispensaveis para a
manuntencdo do carater formal e do nivel de seriedade do documento. Estes elementos
sdo: (1) localizadores temporais; dia, més, ano e hora da reunido, sempre por extenso;
(2) a categoria (ordinaria ou extradrdinaria) e motivo da reunido; (3) o endereco do local
da reunido, com rua, nimero, cidade; (4) o nome e sobrenome das pessoas presentes, (5)
as justificativas dos ausentes; e (6) o nome dos substitutos (caso necessario); (7) os
assuntos tratados (ordem do dia); (8) sinteses das resolucBes tomadas; (9) resultado das
votacOes; e (10) o fechamento e assinaturas do presidente, secretario e participantes da

reuniao.

Exemplo de ata®

Figura 3: Género Textual - Ata

Ata de Realizaciio da Primeira Plendria da Area de Planejamento Participativo
(APP) Alvorada.

Aos 10 (dez) dias do més de agosto de 2010, na EMEB Fausto Perri, nessa cidade de
Aragatuba, na rua Conselheiro Crispiniano, 550 — Jardim Alvorada, as 19h40min, pelo
Presidente da mesa, Secretario Municipal Alex Lapenta e Silva foram iniciados os
trabalhos da Primeira Plendria do Or¢amento Participativo da Area de Planejamento
Participativo denominada “APP Alvorada”. De inicio foi transmitido um video
comparando o orgamento doméstico com o or¢amento publico municipal, ato seqiiente
foi passada a palavra ao Secretario Municipal da Fazenda, Sr. José Luis Rovedilho que
realizou exposicdo sobre a confecgdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e sobre
a confecgdo do orgamento publico municipal (LOA). Encerrada a exposi¢do, o
Secretario Municipal de Participa¢do Cidada Alex Lapenta, explicou ao plenario como
se¢ dard o processo de apontamento de demandas e elei¢do de delegado, sendo na
seqiiéncia lido e aprovado, por unanimidade o “Acordo de Participa¢dio™. Na seqiiéncia
foi dada palavra ao plendrio para que se manifestem sobre o interesse em serem
delegados (as). Cinco cidaddos manifestaram o interesse, sendo: Maria Cristina
Custodio Cardoso — Penha de Lourdes Copetti — Joaquim Fernando Ramos — José
Ferreira do Nascimento — Diogo Gustavo dos Santos da Silva. Cada candidato teve trés
minutos para se¢ manifestarem sobre por que pretendem ser delegados. Apds as
manifestagdes o plendrio foi chamado a votar ¢ o fez da seguinte forma: Maria Cristina
Custodio Cardoso, obteve 91 (noventa e um) votos — Penha de Lourdes Copetti, obteve
1 (um) voto — Joaquim Fernando Ramos, obteve 7 (sete) votos — José Ferreira do
Nascimento, obteve 7 (sete) votos — Diogo Gustavo dos Santos da Silva, obteve 2 (dois)
votos. Com o empate dos candidatos, Joaquim Fernando Ramos e José Ferreira do
Nascimento foi dada a palavra para que se manifestassem se abriam mio em nome do
outro. Sendo que o candidato José Ferreira do Nascimento manifestou a intengdo em
abrir mio, tendo em vista, segundo o candidato a possibilidade de integrar os quadros

% http://www.aracatuba.sp.gov.br/subsessao.php?IDSecao=20&IDCategoria=175#.URhJfhOOWSp
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da PMA. Por conta disso ficou decidido pelo processo democratico que a delegada
eleita foi a candidata Maria Cristina Custédio Cardoso ¢ o suplente foi Joaquim
Fernando Ramos. Tenso sido declarada encerrada a eleigdo, sem nenhuma manifestagio
contrdria foi declarada eleita a delegada e o suplente acima descritos. O proximo
momento seria o de apontamento de demandas pelo microfone, sendo certo que nenhum
municipe se manifestou, sendo assim pelo Presidente- da-Mesa dito que estava encerrada
a presente Plenaria. Eu, Ivonete Cazelato, A A /< . secretariei e lavrei a

;._,..#;-v- C——

presente ata, que sai assinada pelos componentes ta miesa abaixo nomeados.

Alex Lapentde Silva

)

Aparecida chcri'mo Lacerda e Silva

E du.n(n h 4 endes

7
—/\»

Fonte: Pesquisa encontrada com o tema: Atas das audiéncias publicas de prestacdo de

contas. Disponivel em: www.aracatuba.sp.gov.br

No exemplo visto acima, foi utilizado um modelo de ata encontado na
internet, para uma melhor anélise da estrutura composicional deste tipo de documento.
Percebemos o registro da data, hora, local, participantes da reunido e a narragdo dos
fatos na ordem de acontecimento, além da narracdo detalhada de um processo de
votacao.

Cada um dos trés géneros citado acima possui caracteristicas proprias e
individuais que organizam e distiguem um dos outros. O que diferencia o e-mail, do
relatério e da ata, além do suporte, € o propdsito comunicativo, a estrutura gramatical, 0
contetdo e ainda a circunstancia da realizagdo da atividade. Apesar de 0s géneros
supracitados compartilharem de aspectos sdcio-comunicativos semelhantes, ndo podem
ser considerados “o mesmo tipo de texto”, pois existem formas, funcdes e suporte

distintos que determinam a identificacdo de cada um.
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4, PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

4.1 Delineamento da pesquisa

Neste capitulo detalharemos o instrumento de pesquisa utilizado, para o
presente estudo, os critérios empregados para a escolha do publico alvo, como foi
conduzida a coleta dos dados e como foi feita sua analise.

Este trabalho iniciou-se por uma pesquisa bibliogréfica, descritiva e
exploratéria, baseada em livros, artigos e web sites que versam sobre a origem e
evolugédo da escrita, a comunicacdo humana, 0s géneros textuais e sua producdo no
ambiente profissional do secretério, seguindo o modelo qualitativo, tal como definido
por Martins Et. Al. (2007, p. 135 e 137):

Constituem exemplos de dados qualitativos: Descricbes detalhadas de
fendmenos, comportamentais; citacdes diretas de pessoas sobre suas
experiéncias; trechos de documentos, registros, correspondéncias; [...]
interacdes sobre individuos, grupos e organizagdes.

4.2 Universo e Amostra

Segundo Silva E Menezes (2005, p.32): “Populacdo (ou universo da
pesquisa) é a totalidade de individuos que possuem as mesmas caracteristicas definidas
para um determinado estudo. Uma amostra é parte da populacdo ou do universo,
selecionada de acordo com uma regra ou plana”.

O universo da presente pesquisa foram os profissionais com diferentes
niveis de escolaridade (médio, superior completo/incompleto, pos-graduado) atuantes
como secretarios, que desenvolvem suas atividades em diversas organizagbes em
Fortaleza/CE. No entanto, a amostra selecionada para analise englobou 30 profissionais
atuantes na area secretarial, em diferentes empresas publicas e privadas, de diversos
tamanhos e especialidades em Fortaleza/CE. Estes potenciais informantes foram
escolhidos por praticarem a producao escrita diariamente em diversos géneros textuais

no seu ambiente organizacional.

4.2 Instrumento de pesquisa

Conforme mencionado anteriormente, o instrumento de pesquisa adotado foi

um questionario, com perguntas objetivas e fechadas de mdultipla escolha, as quais
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foram acrescentados espacgos para justificativa e acréscimo de informacdes, caso 0s
respondentes desejassem fazé-lo. As questfes elaboradas buscaram levantar
informagdes sobre o conhecimento dos profissionais secretarios a respeito dos géneros
textuais com os quais trabalnam mais frequentemente e sobre a importancia da
comunicacdo escrita para eles. Segundo Martins Et. al. (2007, p. 90), o questionario
E um importante e popular instrumento de pesquisa social. Trata-se de um
conjunto ordenado e consistente de perguntas a respeito de varidveis e
situacdes que deseja medir ou descrever. O questionario é encaminhado para

0os potenciais informantes, selecionados previamente, tendo que ser
respondido por escrito, e geralmente, sem a presenca do pesquisador.

O instrumento de coleta de dados é composto de um total de 17 (dezessete)
itens, dividido em duas partes. A primeira, contendo 5 (cinco) perguntas de carater
pesssoal, contempla aspectos como idade, sexo, grau de escolaridade, tempo de atuacao
na area e informacdo sobre a instituicdo em que trabalha (publica ou privada, de
pequeno, médio ou grande porte). As demais 12 (doze) perguntas que constituem a
segunda parte do questionario focalizam o perfil profissional dos respondentes e
indagam sobre as habilidades necessarias, as dificuldades encontradas e frequéncia de
utilizacdo dos géneros textuais por esses profissionais.

Dos trinta (30) questionarios, 20 foram encaminhados por correio eletrdnico
(e-mail), meio escolhido por permitir maior a agilidade no envio dos instrumentos de
pesquisas e recebimento das respostas. No corpo dos e-mails foram também fornecidas
explicacbes sobre o preenchimento do questionario e o proposito da pesquisa. Dez (10)
questionarios foram entregues e respondidos em contato pessoal com os informantes, o
que demandou mais tempo e gerou indisposicdo para respostas conclusivas, e muitos
foram recebidos incompletos.

Para melhor esclarecimento do conteddo investigado, seguem abaixo as

questdes utilizadas nesta segunda parte da pesquisa aqui relatada.

Questdo n°1:

Solicita aos respondentes, que classifiquem suas habilidades de redacéo, tendo em vista
0S géneros textuais empregados por eles.

Questdo n°2:

Indaga aos informantes sobre a forma de comunicacao organizacional mais utilizado por

eles diariamente dentro do ambiente profissional.

Questao n°3:
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Pergunta aos secretarios quais 0s géneros textuais mais utilizados diariamente no
exercicio da profissao.

Questéo n°4:

Pede aos respondentes que ordenem os géneros, apartir de uma lista fornecida, de
acordo com o grau de importancia para a pratica diaria da profissao.

Questéo n°:

Requisita aos colaboradores que escolham quais os requisitos e habilidades sdo
essenciais para uma producao textual eficiente.

Questdo n°6:

Requer dos profissionais que enumerem os conhecimentos e habilidades necessarias
para um redator desenvolver uma comunicagao escrita eficaz.

Questdo n°7:

Solicita aos espondentes, conforme as suas experiéncias em redacdo corporativa, que
classifiguem os géneros, a partir de uma lista fornecida, de acordo com o nivel de
dificuldades na sua producéo.

Questdo n°8:

Procura saber qual a frequéncia com que os secretarios produzem textos nos géneros
textuais citados.

Questéo n°9:

Solicita aos respondentes que informem como eles adquiriram o conhecimento
necessario para produzir textos nos géneros textuais citados.

Questédo n°10:

Pergunta aos informantes se eles apresentam alguma dificuldade relacionada a producéo
escrita no ambiente profissional.

Questdo n°11:

Procura saber dos respondentes (caso eles tenham marcado a opg¢do “sim” no item
anterior) de que forma eles pretendem superar as referidas dificuldades.

Questdo n°12:

Indaga aos profissionais sobre outras observagdes a fazer referentes a producdo escrita

nos seus ambientes de trabalho.

4.3. Interpretacao dos Resultados
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Logo apo6s o recolhimento dos questionarios, as respostas foram tabuladas, organizadas
para avaliacdo estatistica dos dados obtidos Em seguida, os fatos e evidéncias foram
analisados e interpretados, conforme exposto na se¢do a seguir. Procuramos basear
nossa andlise sobre as reflexdes de Martins Et al. (2002, p.54), segundo o qual “Fica
claro que a aplicacdo consistente das técnicas das técnicas estatisticas depende
basicamente da preocupacdo do investigador em avaliar o nivel de mensuracdo da
variavel, sua natureza, e as exigéncias para aplicagdo técnica”.

A analise de dados foi feita de forma direta, objetiva e para melhor
interpretacdo dos resultados, foi organizada, classificada e ordenada, visando a
explicitacdo e solucdo do problema proposto na pesquisa. As respostas foram
examinadas cuidadosamente para garantir a precisdo e legitimidade dos dados.
Conforme Marconi E Lakatos (2002, p.137) essa etapa € de grande importancia e requer
atencdo dos pesquisadores. “Corresponde a parte mais importante do relatorio. E aqui
que sdo transcritos os resultados, agora sob forma de evidéncias para a confirmagéo ou a
refutacdo das hipéteses. Estas se dao segundo a relevéncia dos dados, demonstrados na

parte anterior”.
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Nesse ponto serdo apresentados os itens abordados no questionario com as

respectivas respostas dos informantes e ainda a exposicao dos dados obtidos, atraves de

gréficos e tabelas. Serdo divulgados também os resultados em porcentagem e as

respostas que mais se sobressairam.

PARTE I — Perfil

Faixa etaria dos respondentes

Tabela 1: Distribui¢do quanto a faixa etaria dos respondentes.

Frequéncia

Faixa etaria dos sujeitos envolvidos na pesquisa absoluta Frequéncia
Entre 18 e 25 anos / 23%
Entre 26 e 34 anos 14 47%
Entre 34 e 42 anos 8 27%

Acima de 42 anos 1 3%
Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 1 — Apéndice)

Gréfico 1. Representacdo grafica quanto a faixa etaria dos entrevistados.

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 1 — Apéndice)

FAIXAETARIA

18 e 25 anos
Entre 26 e 34 anos
~ Entre 34 e 42 anos

B Acima de 42 anos
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A questdo numero 1 (grafico 1) apresenta a faixa etaria dos respondentes,

que na sua maioria tém de 26 a 34 anos, representando 47% da populagdo amostral.

Sexo dos sujeitos envolvidos na pesquisa

Tabela 2: Distribui¢do quanto ao sexo dos sujeitos envolvidos na pesquisa.

.. : . Frequéncia A
Sexo dos sujeitos envolvidos na pesquisa absoluta Frequéncia
Feminino 30 100%
Masculino 0 0%
Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 2 — Apéndice)

Gréfico 2. Demonstracdo grafica quanto ao sexo dos sujeitos envolvidos na pesquisa.

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 2 — Apéndice)

Sexo dos sujeitos envolvidos na
pesquisa

B Feminino

I Masculino
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A questdo numero 2 (grafico 2) apontou o sexo feminino na totalidade dos
envolvidos na pesquisa, indicando assim que ainda é grande numero de mulheres
exercendo a profissao de secretariado.

Nivel de escolaridade dos informantes

Tabela 3: Distribui¢do quanto ao nivel de escolaridade dos informantes.

IF\)I;ZSLSSZ escolaridade dos sujeitos da F;%qsgléuntc;ia Frequéncia
Ensino Médio completo 2 7%
Ensino Superior completo® 12 40%
Ensino Superior incompleto 9 30%
Pds Graduacdo Especializacdo/ Mestrado /Doutorado 7 23%
Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 3 — Apéndice)

Gréfico 3. Apresentacdo grafica quanto ao nivel de escolaridade dos informantes

Nivel de escolaridade

= Ensino Médio completo

E Ensino Superior completo

~ Ensino Superior
incompleto

B P6s Graduacéo
Especializacéo/
Mestrado/Doutorado

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 3 — Apéndice)

® Foram encontradas entre as informantes que atuam na érea, profissionais com formagdo em diversos
cursos de graduacdo, comoAdministragdo, Biblioteconomia, Gestdo de empresas, Letras e Pedagogia.
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Na questdo numero 3 (grafico 3), que se refere ao nivel de escolaridade,
pode verificar-se que a maioria dos informantes possui 0 ensino superior completo,

totalizando 63% da amostra.
Tempo de atuacdo profissional em secretariado.

Tabela 4: Distribuicdo quanto ao tempo de atuagdo na area dos profissionais

participantes da pesquisa.

~ .. Frequéncia A
Tempo de atuacéo profissional absoluta | T reduéncia
Menos de 1 ano 3 10%
De 1 a 4 anos 14 47%
Mais de 5 anos 13 43%
Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 4 — Apéndice)

Gréfico 4. Exposicdo grafica do tempo de atuacdo dos profissionais na area de

secretariado.

Tempo de atuacao profissional

= Menos de 1 ano

mDe1a4anos

“ Mais de 5 anos

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 4— Apéndice)
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Na questdo numero 4 (grafico 4), podemos perceber que a maior parte dos
pesquisados exercem a profissdo ha mais de 1 ano, e, com uma pequena margem de 5%
de diferenga, encontramos outra grande parte com atuacdo em secretariado h4 mais de 5

anos, indicando uma maior experiéncia na area.

Classificacdo das instituicdes onde atuam os secretarios participantes da pesquisa

Tabela 5: Distribuicdo por classisficacdo econémica das instituicdes onde atuam 0s

secretarios participantes da pesquisa

Instituicdo em que trabalha
Publica: A3 LB e Frequéncia
absoluta
Pequeno Porte (10 a 49 funcionarios) 4 33%
Médio Porte (50 a 499 funcionarios) 2 17%
Grande Porte (acima de 500 funcionarios) 6 50%
Total 15 100%
Privada: F e Ll Frequéncia
absoluta
Pequeno Porte (10 a 49 funcionarios) 6 33%
Médio Porte (50 a 499 funcionarios) 3 17%
Grande Porte (acima de 500 funcionarios) 9 50%
Total 18 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 5 — Apéndice)

Gréfico 5. Apresentacdo grafica das instituicbes onde atuam secretarios participantes da

pesquisa.




Publica

B Pequena Porte
(10a49
funcionérios)

= Médio Porte
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(acima de 500
funcionarios)

Privada

33%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 5 — Apéndice)
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B Pequena
Porte (10 a
49

funcionarios
).

= Médio Porte
(50 a 499
funcionarios

)

A questdo numero 5 (grafico 5) revela uma igualdade na presenca das

pesquisadas, que estdo, na maior parte, inseridas na instituicdes publicas e privadas de

grande porte em Fortaleza.

PARTE Il — Géneros Textuais e o Secretariado

Auto-avaliacéo das habilidades de redacao, tendo em vista 0s géneros textuais.

Tabela 1: Distribuicdo classificatoria de auto-avaliacdo das habilidades em redacéo

corporativa.

Suas habilidadesA de redacéo, '_cendo emvistaos | Frequéncia Frequéncia
géneros textuais. absoluta
Ruim 0 0%
Regular 3 10%
Bom 20 64%
Otimo 8 26%
Total 31 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 1 P.1l — Apéndice)
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Gréafico 1(P.Il.) Representacdo grafica da qualidade redacional com base nos géneros

textuais.

alidade da redacé&o com base nos
Géneros textuais

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 1 P.1l — Apéndice)

A questdo namero 1(P.lII) (gréfico 1) registra que a maioria dos
respondentes consideram suas habilidades em géneros textuais como boas,
representando 64% do total. Outros 26% julgaram sua producéo redacional como 6tima
e 0s 10% restantes avaliaram ser regulares, em sua pratica em producgdo textual. A
questdo pedia ainda que as respondentes justificassem sua autoanalise. Seguem abaixo,
algumas das respostas fornecidas.

A Respondemte 1 explica que “Aprendi com meu Diretor que nunca se
deve considerar: saber tudo muito bem e considerar que tudo ja foi aprendido. Fico
sempre na expectativa de melhorar e de fazer o melhor. Leio bastante e procuro estar
sempre atualizada nas novas técnicas”.

Ja a Respondente 2 “Consigo transmitir a mensagem que desejo através da
escrita, porém considero meu vocabulario limitado e apresento algumas falhas de
pontuagdo como uso da virgula, por exemplo.”

E segundo a Respondente 3 “O conhecimento vai sendo moldado ¢ néo se
esgota, por isso ¢é necessario atualiza¢do constante”.

Como pode ser notado, os respondentes demonstram ter consciéncia da
importancia de sempre aprimorar seus conhecimentos e das necessidades de atualizar-

se, 0 que esta de acordo com Medeiros e Hernandes (2006 p.63) “A indisposicdo a
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apredizagem de técnicas de comunicacdo oral ou escrita gera barreiras a qualquer

inovacao sobre a matéria”.

Forma de comunicacdo escrita organizacional mais utilizada no dia a dia

profissional.

Tabela 2: Distribuicdo quanto a forma de comunicagdo escrita organizacional mais

utilizada pelas respondentes.

Forma de comunicacdo escrita mais aplicada no seu | Frequéncia A
dia a dia profissional? absoluta Frequencia
Interna (Memorando, intranet, e-mail, bilhetes, avisos,
entre outros). 9 29%
Externa (oficio, e-mail, carta, etc..). 7 23%
Ambos 15 48%
Total 31 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 2 PII — Apéndice)

Gréfico 2. (P.11.) Demonstracdo grafica da forma de comunicacéo escrita mais

utilizada.

RMA DE COMUNICACAO ESCRITA

B Interna (Memorand
intranet, e-mai

, e-mail, carta,

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 2 PII — Apéndice)
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A questdo namero 2 (P.1I) (grafico 2) revela que 29% dos participantes
fazem uso apenas da comunicacdo interna e apenas 23% utilizam a comunicacdo
externa. Mas, a grande maioria (48%) das participantes afirmam utilizar as duas formas
de comunicacéo no seu exercicio profissional.

Um ponto a ser considerado é a grande responsabilidade atribuida a esses
profissionais na prética redacional, pois, segundo Medeiros, (2006, p.81), “O sucesso de
uma empresa de depende em grande parte das transacOes de comunicacdo que deve
haver entre seus membros e dos membros com o ambiente externo”. Cabe ao secretario
compreender a importancia das relacdes organizacionais e garantir uma comunicagdo

eficaz.

Ordem dos géneros textuais mais utilizados pelos sujeitos da pesquisa.

Tabela 3: Distribui¢do dos géneros textuais quanto ao nivel de maior utilizacao

Géneros textuais mais utilizados pelos sujeitos da Frequencia
pesquisa Absoluta

Ata 12
Carta Comercial 8
Circular 10
Contrato 11
Despachos

Edital

E-mail 27
Fax 13
Memorando 9
Oficio 16
Portarias 3
Procuragéo 8
Recibo 14
Relatorio 19
Outros ’ 24

Fonte: Dados da pesquisa (Questéo 3 PIl — Apéndice)

7 Agenda, Apresentacdo de Power Point, Declaragdes, Gréficos, Material grafico, Midias Sociais,
Intranet, Parecer, Pautas, Peti¢des, Requerimentos.
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Grafico 3. (P.1l.) Exposicdo grafica dos géneros mais utilizados pelos informantes da

-

H Ata

pesquisa.

M Carta Comercial

H Circular

H Contrato
M Despachos
H Edital

M E-mail

I Portarias
© Procuragao
~ Recibo

.~ Relatodrio

‘ Qutros

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 3 PII — Apéndice)

A questdo namero 3 (P.Il), (gréafico 3) apresenta 0s géneros textuais mais
utilizados pelos secretarios pesquisados em ordem decrescente de uso, temos o E-mail
(15%), Outros® (13%), Relat6rio (10%), Oficio (9%), Recibo (8%), Fax (7%), Ata ( 6%
), Contrato (6%), Circular (5%), Memorando (5%), Carta Comercial (4%), Despachos
(4%), Procuracio (4%), Portarias (2%) e Edital (2%). E perceptivel a maior utilizagio do
e-mail no dia a dia dos sujeitos da pesquisa, como visto anteriormente, o e-mail é a
forma mais pratica e rapida de corresponder-se nos tempos atuais. Para Chiavenato
(2010, p.419), “Gragas ao e-mail as pessoas voltaram a escrever. Escrever um e-mail
organiza as idéias, desenvolve o raciocinio, aumenta a criatividade. Tanto faz escrever

uma frase ou uma mensagem de dezenas de paginas”.
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Grau de importancia dos géneros textuais mais utilizados pelos secretarios da

pesquisa

Tabela 4 (P. I): Distribuicdo quanto ao grau de importancia dos géneros textuais mais

utilizados pelos secretarios da pesquisa

Geénero textual e 0 ~ . ~

rau de importancia | . NED . FaED Important ST NEE
9 . important | important Important | responde | Total

NO Seu exercicio o o e o y

profissional diario.
Ata 3 2 11 10 4 30
Carta Comercial 8 5 7 6 4 30
Circular 6 8 6 4 6 30
Contrato 2 5 8 8 7 30
Despachos 7 5 7 6 5 30
Edital 7 5 6 5 7 30
Fax 5 6 8 10 1 30
Memorando 6 8 4 7 5 30
Oficio 1 4 4 15 6 30
Portarias 9 9 3 5 4 30
Procuragéo 8 9 6 5 2 30
Recibo 4 7 8 9 2 30
Relatério

1 6 8 10 5 30
Outros®
0 0 20 10 0 30

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 4 PIl — Apéndice)

Gréafico 4(P. Il) Representa o grau de importancia dos géneros textuais mais utilizados

pelos secretarios da pesquisa

8 Agenda, Apresentacdo de Power Point, Declaragdes, Gréficos, Material grafico, Midias Sociais,
Intranet, Parecer, Pautas, Peticfes, Requerimentos.
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Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 4 PII — Apéndice)

A questdo numero 4 (P.Il) (grafico4) registra o grau de importancia dos
géneros a partir de uma lista fornecida. A ordem de classificagdo seria Muito Importante
(M1) o e-mail (25) em primeiro lugar, Oficio (15), o Relatorio e o Fax (10), Importante
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(1) Outros® (20) Ata (10), Os Pouco Importantes (PI) escolhidos foram Procuracéo (9),
Portarias (9) Circular (8), Memorando (8).

Como pode ser observado, novamente, destaca-se a relevancia do e-mail no

ambiente profissional do secretario. Comprovando a boa adaptacdo que estas

profissionais tiveram ao longo das evolucGes de suas atividades. Medeiros e Hernandes

(2006, p.317) reforca a idéia que “A secretaria deve estar em reciclagem continua de

cursos e treinamentos, ter a mente aberta para acompanhar o desenvolvimento dos

conhecimentos e procurar implementar suas habilidades .

Grau de importancia de requisitos essenciais dentro da producao textual.

Tabela 5 (P. 11): Distribuicdo quanto ao grau de importancia dos requisitos fornecidos na

elaboracdo da redacédo corporativa

Grau de importancia de N Pouco || tant | Muito
requisitos essenciais dentro da impof& e | important mp(: AN \mportant | Total
producéo textual. e =
Linguagem adequada a situacao 0 0
guag f ¢ 4 26 30
Conhecimento das regras 0 0
gramaticais 8 22 30
Clareza na exposicao das idéias 0 0
1 29 30
Planejamento e organizacao de 0 0
idéias 9 21 30
Redacao prépria e originalidade 0 4
ga0 prop 9 13 13 30
Linguagem formal 0 15
10 5 30
Conhecimento do assunto 0 0
7 23 30
Eficacia no resultado 0 0
5 25 30

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 5 PIl — Apéndice)
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Grafico 5(P. Il) Representa o grau de importancia dos requisitos fornecidos na

elaboracdo da redacéo corporativa

= Nao importante

¥ Pouco
importante

¥ Importante

B Muito
importante

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 5 PIl — Apéndice)

Como ilustra a questdo namero 5 (P.I1) (grafico 5), a grande maioria dos
respondentes julgou os requisitos “Clareza na exposi¢do da idéias” (29), “linguagem
adequada a situagdo” (26), “Eficacia no resultado” (25) “Conhecimento do assunto”
(23), “Conhecimento das regras gramaticais” (22) e “planejamento e organizagdo das
idéias” como os mais importantes. Quanto aos critérios menos relevantes destacaram-se
“Linguagem rebuscada” (15), e “redagdo propria e originalidade”. (4)

Medeiros e Hernandes (2006, p.96) acrescentam que “Os problemas que
uma redacéo inconsistente oferece sdo: falta de conhecimento completo do assunto, uso
de estruturas frasais que obscurecem a mensagem [...], vocabulario inapropriado,

insuficiéncia de argumentacao e falta de logica dos pensamentos”.

Grau de importancia das habilidades para o redator desenvolver uma producao

escrita eficaz.
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Tabela 6: Distribuicdo das praticas essenciais quanto ao grau de importancia, para uma

producéo textual eficaz.

Grau de importancia das Muito
praticas, para o redator Nao Pouco
desenvolver uma produc¢do | importante | importante etz Imp%rtant Total
escrita eficaz.
Habito da leitura 0 0 0 30 30
Pesquisa em dicionérios 1 7 16 6 30
Prética diria 0 0 8 22 30
Seguir modelos anteriores 5 14 11 0 30
Estudar a lingua 0 0 9 21 30
portuguesa
1 2
Conhecer o assunto 0 0 0 0 30
2 0 2
Outros ° 0 0

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 6 — Apéndice)

Gréfico 6. Demonstracdo das préaticas essenciais quanto ao grau de importancia, para

umaproducao textual eficaz.

Praticas desenvolvidas

importante
Pouco importante

~ Importante

B Muito Importante

cas desenvolvidas para uma

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 6 — Apéndice)

® Conhecimentos em informatica.
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Na questdo numero 6 (grafico 6) um ponto foi considerado muito importante
por todos os sujeitos da pesquisa: o “Habito da leitura”, Isso demonstra consciéncia dos
profissionais quanto a necessidade de ampliar o conhecimento através da leitura.
Medeiros e Hernandes (2006 p. 100) acreditam que, “a secretaria deve atualizar sua
redacdo pela leitura insistente e continua de jornais, revistas e livros, para assim
escrever com criatividade e enriquecer o vocabulario”.

As respostas destacaram ainda a “Pratica diaria” o “Estudo da lingua
portuguesa” e o “Conhecimento do assunto” como as principais praticas a serem
desenvolvidas na producdo de uma comunicacao escrita eficaz.

Outra atividade relevante foi acrescentada pelas informantes, que é o
“conhecimento em informatica”. Algumas justificativas das escolhas dos participantes
foram selecionadas e registradas a seguir:

A Respondente 1 comenta que “A pratica e o tempo que exer¢o a minha
profissdo me d& o direito de ter dominio em varias tarefas e entre elas esta a leitura diaria
que estou sempre mencionando e que é fundamental para uma excelente redacdo e um
bom entendimento”.

Ja a Respondente 4 alega que “Por ler muitos livros desde a infancia,
encontro pouquissima dificuldade quando vou escrever”.

Segundo a respondente 5

“A elaboragdo de um documento requer muito conhecimento especifico do
assunto a ser tratado, muito conhecimento das palavras a serem usadas nos
documentos, como um requerimento e uma peticdo, € necessario saber o que
vai se solicitar, baseado em que, e amparado em que Lei”

Para respondente 2 a “Adequagdo da mensagem ao tipo/nivel de receptor,

pois a eficacia se perdera caso a mensagem nao esteja de acordo”.

Grau de dificuldades dos participantes quanto a producéo de géneros textuais.



Tabela 7: Distribuicdo dos géneros textuais quanto ao grau de dificuldade.
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Grau de
EUEEEBIE, || NEOE | BOUS | pugegy | WD | NEO gy
producad dos dificil dificil dificil. | respondeu
géneros textuais
Ata 5 11 9 3 2 30
Carta Comercial 6 15 2 3 4 30
Circular 14 9 1 0 6 30
Contrato 3 8 7 8 4 30
Despachos 11 8 5 1 5 30
Edital 1 4 8 10 7 30
E-mail 27 3 0 0 0 30
Fax 30 0 0 0 0 30
Memorando 7 16 2 1 4 30
Oficio 14 10 6 0 0 30
Portarias 1 9 8 5 7 30
Procuragéo 5 14 6 0 5 30
Recibo 23 5 0 0 2 30
Relatério 6 12 5 5 2 30
Outros™ 0 8 5 8 9 30

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 7 — Apéndice)

Gréfico 7: Demonstracdo grafica dos géneros textuais quanto ao grau de dificuldade.

1 Agenda, Apresentacdo de Power Point, Declaracdes, Graficos, Material grafico, Midias

Sociais, Intranet, Parecer, Pautas, Peti¢Oes, Requerimentos.
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A questdo numero 7 (grafico 7) revelou que o Edital (10), Contrato (8 ),
Outros (8), Portaria(5) e o relatério (5) sdo considerados os géneros textuais que
apresentam o maior grau de dificuldade em sua producdo, segundo os informantes da
pesquisa. A maioria julgou o Fax (30), o E-mail (27) e o Recibo (23) como 0s géneros
menos dificeis no ambito da comunicacdo escrita. No espaco para as justificativas das
escolhas, grande parte das informantes declarou que o grau de dificuldade dos géneros
depende da frequéncia com que sdo utilizados. Quanto menos convivéncia com o
género, maior obstaculos na sua producao. Como ilustracfes dos dados obtidos, seguem
as afirmativas abaixo.

Para Respondente 1 “No exercicio de minhas atividades utilizo basicamente
oficio e relatério, o qual possuo dominio. Uma vez ou outra € necesséria a redacéo de
atas, a qual ndo tenho total dominio, elaboro com um pouco de dificuldade, recorrendo a
modelos prontos ou outras ferramentas, porém o resultado é satisfatério e segue a
formatacdo padréo

A Respondente 2 justifica que “Classifico o DESPACHO como pouco
dificil porque muitas vezes dependemos de outras pessoas e outras informacdes para
concluir uma solicitagdo”.

Ja a Respondente 5 alega “Sinto dificuldade nos géneros com os quais ndo
trabalho frequentemente. Os de nivel (3) dificil, apesar de serem frequentes, sdo dificeis
pelo aspecto formal, que exige mais cuidado na redacao”.

A Respondente 6 diz: “As vezes tenho alguma dificuldades em redigir
alguns textos. Do tipo: Memorando,Oficio ¢ Editais.”

Segundo a reespondente 8 “As atividade nas quais tenho habito em realizar
ja ndo tenho dificuldade, mas sempre que surge alguma novidade, como em
memorandos, que tenho muita dificuldade”.

A respondente 9 acredita que “A pratica torne a habilidade menos dificil para
reconhecer e aplicar os géneros textuais no meu cotidiano, como, por exemplo, 0
documento que considerei dificeis nessa questdo, os considera assim, por ndo ter contato
e nem préatica com eles”.

Marcuschi (2002, p. 29) afirma que “Quando dominamos um género textual,
ndo dominamos uma forma linguistica e sim uma forma de realizar linguisticamente
objetivos especificos em situagdes particulares”. 1sso reforgca nossa percepcdo que cada
género textual possui caracteristicas e funcGes proprias, 0 que 0s tornam unicos e

diferentes entre si.
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Frequéncia da utilizagdo dos géneros textuais no ambiente profissional dos
respondentes.

Tabela 8: Distribuicdo quanto a frequéncia de utilizacdo dos géneros textuais no

ambiente profissional dos respondentes.

FrequérA]cia B utili_za €ss€s Frequéncia absoluta Frequéncia
géneros textuais
Diariamente 25 83%
Semanalmente 4 14%
Mensalmente 0 0%
Outros 1 3%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 8 — Apéndice)

Gréfico 8: Representacdo gréafica a frequéncia de utilizacdo dos géneros textuais no

ambiente profissional dos respondentes.
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® Qutros

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 8 — Apéndice)

A questdo nimero 8 (grafico 8) teve a intencdo de verificar a frequéncia

com que 0s géneros textuais sdo produzidos no ambiente profissional dos secretarios da
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pesquisa. 83% das respondentes afirmaram que 0s géneros textuais sdo praticados
diariamente, 14% respondeu que s6 os desenvolvem semanalmente e 3% escolheu a
opcdo “outros”. Marcuschi (2002, p. 18) explica essa frequéncia ao dizer que, “os
géneros textuais estdo profundamente vinculados a vida cultural e social. Sdo frutos de
trabalho coletivo que contribuem para ordenar e estabilizar as atividades comunicativas

do nosso dia a dia”.

Como adquiriu conhecimento necessario para lidar com os géneros textuais

Tabela 9: Distribuicdo das formas como foi adquirido conhecimento para lidar com os

géneros textuais

Como adquiriu o conhecimento
necessario para lidar com esses | Frequéncia absoluta Frequéncia
géneros textuais?

Em um Curso técnico de redacao 6 13%

Na Universidade 13 28%

Na prética diaria 19 40%

Outros™ 9 19%

Total 47 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 9 — Apéndice)

1 Curso de lingua portuguesa; Experiéncias anteriores; Modelos prontos; Interesse proprio; Pesquisa na
internet.
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Grafico 9: Apresentacdo das formas como foi adquirido conhecimento para lidar com os

géneros textuais

B Em um Curso técnico de
redacao

M Na Universidade

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 9 — Apéndice)

A questdo nimero 9 (grafico 9) indaga aos informantes da pesquisa como
eles adquiriram habilidades para a pratica dos géneros textuais. A grande maioria (40%)
afirmaou que na prética diéria, obtiveram conhecimento suficiente para a producédo
textual. 28% dos pesquisados responderam que foi na Universidade que desenvolveram
0s conhecimentos necessarios para a producdo de géneros textuais. Outra parcela
consideravel de 19% acrescentarou algumas opgdes de como “Curso de lingua

portuguesa”, “Experiéncias anteriores”, “Modelos prontos” e “Pesquisas na internet”.

Dificuldades encontradas no exercicio da producdo escrita em seu ambiente de
trabalho
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Tabela 10: Distribuicdo para saber se ha dificuldades encontradas no exercicio da

producéo textual pelos sujeitos da pesquisa

lelcqldade relaf:lonada a_pr_odugao Frequéncia absoluta Frequéncia
escrita no ambiente profissional?

Sim 9 30%

N&o 21 70%

Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 10 — Apéndice)

Gréafico 10: Representacdo grafica para saber se ha dificuldades encontradas no

exercicio da producéo textual pelos sujeitos da pesquisa

TRA DIFICULDADES NA PRODUGCAO
TEXTUAL

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 10 — Apéndice)

A questdo numero 10 (gréafico 10) procurou saber dos secretarios se eles
encontram dificuldades na producéo textual em geral. Surpreendentemente 70% dos
pesquisados afirmaram ndo ter dificuldades de nenhuma natureza na pratica redacional.
Seguem abaixo 0s comentarios acrescentados.

A Respondente 6 afirma “Como tenho contato direto com documentos
oficiais, ja desenvolvi boas habilidades para a produgao textual no meu cotidiano.”
Ainda para a Respondente 7 “A producdo textual, quando praticada diariamente, torna-

se cada vez mais faceis”.
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No entanto, 30% admitiram encontrar dificuldades na comunicacéo escrita e
justificaram da forma a seguir.

“Tenho algumas deficiéncias de vocabulério, bem como o desconhecimento
sobre como fazer alguns documentos”. Informa a Respondente 3

A Respondente 5 explica “Sempre acho que ndo estou sendo claro o
suficiente, entdo tento dizer a mesma coisa de vérias formas diferentes, o que acaba
deixando o texto muito longo”.

A Respondente 9 julga que “As vezes ndo consigo produzir um texto conciso
e claro”.

Para Medeiros e Hernandes (2006, p. 73) “A secretaria comega a melhorar
seu desempenho quanto a comunicacdo, quando dedica um maior tempo a elaboracao de

suas mensagens € se preocupa com a informac¢ao que deseja transmitir”.

Préticas para superar as dificuldades na producéo textual

Tabela 11: Distribuicdes das formas que as pesquisadas pretendem buscar a fim de

superar as dificuldades encontradas na producao textual.

Forma que pretende superar essas

dificuldades e melhorar sua redacdo | Frequéncia absoluta Frequéncia
no futuro?
Através de Curso técnico de redacao 6 20%
Cursando uma gradga(;ao na area de 0 0%
Secretariado
Praticando cada vez mais 7 23%
Outros* 2 7%
N&o responderam 15 50%
Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 11— Apéndice)

Gréfico 11- Demonstracdo das formas que as pesquisadas pretendem buscar a fim de

superar as dificuldades encontradas na produgéo textual.

12 Curso de lingua portuguesa, pesquisas em modelos anteriores, Pedir auxilio com alguem que entende
sobre 0 aassunto, pesquisa na internet..
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Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 11 — Apéndice)

A questdo numero 11, (gréafico 11) indaga aos envolvidos na pesquisa (com
base nas respostas da questdo 10) como pretendem superar as dificuldades encontradas
na pratica da produgdo textual no ambiente de trabalho. 23% dos respondentes
declararam que o fardo “praticando cada vez mais”, 20% mencionaram que procurarao
melhorar através de um “curso técnico em redagdo” e 7% acrescentaram que buscariam
aprimorar seus conhecimentos através de um “Curso de lingua portuguesa”, “Pesquisas
em modelos anteriores”, “Pedindo auxilio a alguém que entende sobre o assunto” e
através de “Pesquisa na internet”. Justificativas foram acrescentadas em duas das
respostas conforme expostas abaixo.

A respondente 7 afirma: “N&o encontro maiores dificuldades, pois o uso da
internet e os mecanismos da informatica geram uma facilidade na criacdo dos textos que
utilizo no meu dia a dia profissional”.

A respondente 9 explica que: “Apesar do contetido visto em sala de aula
ndo ser totalmente satisfatério, sempre que tenho alguma duvida, busco na internet um
auxilio/lembro e desenvolvo o que foi solicitado”.

Reforca-se, o que foi mencionado ao longo do presente trabalho sobre a

importéncia das ferramentas computacionais para o profissional de secretariado.
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Observacdes referentes a producao escrita no ambiente de trabalho.

Tabela 12: Distribuicdo das observacbes feitas referente @ comunicacdo escrita no

ambiente profissional dos envolvidos na pesquisa.

rvaco fazer referentes & ..

Obse agoefa azer referentes a Frequéncia o
producéo escrita no seu absoluta Frequéncia
ambiente de trabalho?

Sim 5 17%

Nao 25 83%

Total 30 100%

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 12 — Apéndice)

Gréafico 12: Representacdo de observacdes feitas referente a comunicagdo escrita no

ambiente profissional dos envolvidos ha pesquisa

OBSERVACOES NO AMBIENTE DE
TRABALHO

Fonte: Dados da pesquisa (Questéo 12 — Apéndice)

Ao responder a questdo numero 12 (grafico 12), a grande maioria (83%) dos
pesquisados afirmou n&o ter observacdes a fazer quanto a producgdo de géneros textuais
no seu ambiente de trabalho. Todavia, os (17%) que mencionaram ter observacoes,
deixaram seus comentarios a respeito da producdo textual em seu exercicio profissional.

Selecionamos alguns deles e transcrevemos abaixo:
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Segundo a respondente 3, “Como em toda profissao precisamos nos atualizar
sempre através de cursos, livros com novas técnicas em redacao, literatura, escrita e etc...
Considero a lingua portuguesa muito dificil e principalmente na escrita, agora com novas
regras”.

J& a respondete 1 acrescenta que “Sou orientada a ter cuidado com o que
escrevo para que o documento ndo seja usado contra a propria empresa, uma vez que,
esse documento ¢ um reflexo do posicionamento desta”.

A respondente 5 afirma, “Sinto falta de ter mais autonomia na producao dos
documentos. Minha superior ainda supervisiona meu trabalho, mesmo demonstrando a
ela que € coisa que considero simples e me sinto segura ao fazé-los”.

A respondente 6 expde que, “As correspondéncias em sua maioria sdo redigidas pelo
setor de comunicacdo, privando-me da pratica”.

Apesar das diferentes alegacdes citadas acima, percebemos pelos comentarios
a consciéncia dos informantes da grande responsabilidade do profissional secretéario,
como redator de correspondéncias administrativas, ressaltando-se, mais uma vez, a
importancia da busca pelo aperfeicoamento e atualizacdo, para desenvolver uma escrita
eficaz. Todavia, a falta de autonomia na escrita e o controle da comunicagdo por outros

setores sdo obstaculos que nao serdo ser analisado nesse espaco.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Através de analise tedrica desenvolvida ao longo deste trabalho observou-se
a relevancia da comunicacdo escrita dentro das organizacGes contemporaneas e
principalmente ao profissional de Secretariado. Evidenciou-se ainda, a importancia de
buscar conhecimentos e aprimorar as habilidades para produzir géneros textuais com
eficacia.

Identificamos através da pesquisa, que os profissionais da area conhecem a
importancia da producdo escrita (interna e externa) em seu ambiente profissional e a
grande maioria julgou suas habilidades em redacdo como satisfatoria. Comprovou-
setambem, a grande utilizagdo de diversos géneros textuais, diariamente, por parte
desses profissionais. Através dos resultados conseguimos identificar os géneros mais
utilizados e seu grau de importancia para as entrevistadas, bem como seus niveis de
dificuldades e as principais justificativas.

Em relacdo a classificacdo dos requisitos indispensaveis dentro da producéo
textual, destacam-se, a clareza na exposicdo da idéias, linguagem adequada a situacdo,
eficacia no resultado e conhecimento do assunto que foram julgados requistos mais
importantes para o sucesso na redacdo de documentos organizacionais.

Outro ponto relevante e perceptivel na pesquisa foi o reconhecimento das
principais praticas a serem desenvolvidos para a exceléncia da producdo escrita. A
amostra constatou que o habito da leitura, a pratica diaria e o conhecimento em lingua
portuguesa séo as principais formas para se adquirir habilidades na producéo textual.

Para respondermos a pergunta norteadora inserida no inicio deste estudo, foi
analisado, ao longo do mesmo, a forma, contetdo e o contexto de uso, dos géneros
textuais mais gerenciados pelo profissional de secretariado (e-mail, relatério e ata), o
que nos permitiu concluir que, os secretarios pesquisados fazem uso de suas habilidades
redacional, diariamente e que para produzir textos eficazes ndo basta conhecer a
estrutura composicional dos documentos (como modelos, onde inserir data, local,
assinatura) é primordial saber escrever o conteldo, a linguagem adequeada a situacéo e
conhecer o0 assunto, pois cada género possui caracteristicas e finalidades préprias.

Tendo em vista a limitacdo dessa pesquisa, € importante que sejam feitos
novos estudos e investigacdes, para dar continuidade a trabalhos relacionados ao
assunto, uma vez que o estudo de géneros textuais na area de secretariado é recente e

pouco explorado.
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APENDICE

QUESTIONARIO

A PRODUQAO TEXTUAL NO AMBIENTE PROFISSIONAL DO
SECRETARIO - UM ESTUDO DE GENEROS TEXTUAIS.

Sobre seus habitos de escrita corporativas relacionados a atividade de secretaria(o),
por favor responder o questionario abaixo:

PARTE | - PERFIL

1. Idade

( ) Entre 18 e 25 anos ( ) Entre 26 e 34 anos ( ) Entre 34 e 42 anos
( )Acima de 42 anos

2.5ex0

( ) Masculino ( ) Feminino

3.Grau de escolaridade

( ) Ensino Médio completo
( ) Ensino Superior ( )completo ( ) incompleto — Curso
( ) Pds Graduagdo (Mestrado/Doutorado/Especializacéo)

4. Tempo de atuagdo na area

( )Menosdelano ( )Dela4anos( )Maisdeb5anos
5. Instituicdo em que trabalha

Puablica:

( ) - Pequena Porte (10 a 49 funcionarios)

( ) - Médio Porte (50 a 499 funcionarios)

( ) — Grande Porte ( acim a de 500 funcionarios)

Privada:

() - Pequeno Porte (10 a 49 funcionarios)

( ) - Médio Porte (50 a 499 funcionarios)
( ) — Grande Porte ( acima de 500 funcionarios)
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PARTE Il - Géneros Textuais e 0 Secretariado

1. Como vocé classificaria as suas habilidades de redacéo, tendo em vista 0s
géneros textuais necessarios para o exercicio de sua profissdo? Se puder, justifique
sua resposta.

( ) Ruim ( ) Regular () Bom ( ) Gtimo

Justificativa:

2. Qual a forma de comunicacdo escrita mais aplicada no seu dia a dia
profissional?

( ) interna (Memorando, intranet, e-mail, bilhetes, avisos, etc...)
( ) externa (oficio, e-mail, carta, etc..)
( ) ambos

3. Marque abaixo quais 0s géneros textuais mais utilizados, por vocé, diariamente,
no seu ambiente profissional? (Marque todas as opcdes relevantes).

( ) E-mail () Ata ( ) Circular
( ) Oficio ( ) Relatério ( ) Edital

( ) Memorando ( )Portarias ( ) Contrato
( )Despachos ( )Carta Comercial () Recibo
() Fax ( )Procuracao

outros

4. Classifique os géneros abaixo segundo o grau de importancia, dentro do seu
exercicio profissional diario (por favor, incluir os itens que vocé colocou em outros na
questdo anterior. Ex: Planilhas, tabelas, gréficos, apresentacdo em Power point...)

1 — Nao e importante
2 - Pouco Importante
3 - Importante

4 - Muito Importante

( ) E-mail () Ata ( ) Circular
( ) Oficio ( ) Relatério ( ) Edital

( ) Memorando ( )Portarias ( ) Contrato
( )Despachos ( )Carta Comercial () Recibo
() Fax ( )Procuracao

outros

(favor citar todos os géneros que vocé emprega com frequéncia e ndo constam nas
opcOes acima, Ex: Planilhas, tabelas, graficos, apresentacdo em Power point... )
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5. Classifique os requisitos abaixo, segundo o grau de importancia na producéo
textual.

1 — Né&o é importante
2 - Pouco Importante
3 - Importante

4 - Muito Importante

( ) Linguagem adequada a situagéo ( ) Conhecimento nas regras gramaticais;
( ) Clareza na exposicao da idéias ( ) Planejamento e organizacao de idéias;
( ) Redacdo prorpia e originalidade ( ) Linguagem rebuscada;

( ) Conhecimento do assunto ( ) Eficécia no resultado.

6. Classifique os requisitos abaixo, segundo o grau de importancia para desenvolver

uma producdo escrita eficaz.

1 — Né&o é importante
2 - Pouco Importante
3 - Importante

4 - Muito Importante

( ) Habito da leitura ( ) Pesquisa em dicionarios

( ) Prética diaria ( ) Seguir modelos anteriores
( ) Estudar a lingua portuguesa ( ) Conhecer o assunto
outros

7. De acordo com suas experiéncias em redacgdo corporativa, classifique os géneros
textuais abaixo conforme o grau de dificuldade para vocé: (por favor, incluir os itens
que vocé colocou em outros na questdo anterior. Ex: Planilhas, tabelas, gréaficos,
apresentacdo em Power point...)

1 — Néo é dificil;

2 - Pouco dificil;

3 - Dificil;

4 - Muito dificil.

( ) E-mail () Ata ( ) Circular
( ) Oficio ( ) Relatério ( ) Edital

( ) Memorando ( )Portarias ( ) Contrato
( )Despachos ( )Carta Comercial () Recibo
(1) Fax

Por favor, justifique:
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8. Com que frequéncia vocé utiliza esses géneros textuais?

( ) Diariamente

() Semanalmente
() Mensalmente
() outros

9. Como vocé adquiriu o conhecimento necessario para lidar com esses géneros
textuais?

() Em um Curso técnico de redacéo
() Na Universidade

(' )Na prética diaria

Outros

10. Vocé atualmente apresenta alguma dificuldade relacionada a producdo escrita
no ambiente profissional?

( )Sim
( ) Néo

Quiais?

11. Caso tenha marcado a opcdo SIM, na pergunta anterior, de que forma vocé
pretende superar essas dificuldades e melhorar sua redagéo no futuro?

( ) Através de Curso técnico de redacdo

( ) Cursando uma graduacéo na area de Secretariado
( ) Praticando cada vez mais

Outras alternativas

12. Vocé teria outras observacgdes a fazer referentes a producéo escrita no seu
ambiente de trabalho?

() Sim
( ) Néo
Quiais?

Agradeco a sua colaboracao!



