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RESUMO

O presente trabalho se propds a fazer uma analise dos principais géneros textuais utilizados
nos dia a dia do bacharel em secretariado da Universidade Federal do Ceara. Dentre esses
principais géneros a pesquisa focalizou o estudo nos supostos géneros mais utilizados pelo
bacharel em secretariado como, Carta Comercial, Oficio, Memorando, Requerimento e por
ultimo a Ata. Dentro do contexto desses principais géneros utilizados com ferramenta ou
instrumento de comunicacdo tanto da esfera publica como comercial, se fez necessario uma
abordagem sobre a comunicagdo como uma ciéncia que tem seu papel de extrema
significancia, seja como uma comunicagdo verbal, visual ou na comunicacao escrita, ja que
esse ultimo tipo de comunicacdo é um dos elementos trabalhado no presente trabalho. Dentro
da perspectiva dos géneros, o trabalho se embasou nas ideias e teorias de autores mais
conceituados no estudo de géneros como, Santos (1994), Marcuschi (2002), Bakhtin (1979).
Finalmente se buscou avaliar o conhecimento dos discentes quanto aos géneros ja citados no
trabalho e em especial também se buscou as opinides, 0s anseios do corpo discente, sobre a

didatica do ensino dos respectivos textos técnico.

Palavras-chaves: Géneros Linguisticos, Avaliacdo, Correspondéncias, bacharel em
secretariado.



ABSTRACT

This study set out to do an analysis of the main genres used in day to day secretarial degree in
the Federal University of Ceard. Among these major genres research study focused on the
supposed genres used by the secretariat as bachelor, Charter Commercial, Office,
Memorandum, Application and lastly the Act. Within the context of these major genres tool
or instrument used with communication both from public and commercial, it was necessary
approach on communication as a science that has a role of utmost significance, either as a
verbal, visual or written communication since this latter type of communication is one of the
elements worked in this job. From the perspective of gender, work is embasou the ideas and
theories of the most respected authors in the study of genres as Santos (1994), Marcuschi
(2002), Bakhtin (1979). Finally sought to assess the knowledge of students about the
aforementioned genres at work and in particular also sought the opinions, the desires of the
student body on the didactic teaching of their technical texts.

Key Words: Text genres, Written Documentation, Executive Secretaryship
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1 INTRODUCAO

Atualmente € percebido que as exigéncias impostas ao profissional em
secretariado executivo crescem de forma exponencial. A grade curricular do curso de
secretariado executivo da Universidade Federal do Ceard é reflexo dessas muitas exigéncias,
apresentando varias disciplinas que permeardo a vida académica em todo o decorrer do curso.
Dentre elas estdo as Técnicas Secretariais, as habilidades em Gestéo, a Introducéo a Filosofia,
a Introducdo a Administracdo, a Lingua Inglesa, a Matematica Financeira, o Portugués

Instrumental, dentre outras.

Entre as varias atribuicdes do bacharel em secretariado executivo, destaca-se a
elaboragdo de documentos de correspondéncia comercial e oficial, tais como, cartas
comerciais, memorandos, o oficios, atas, relatorios, atestados e outros, que exigem do
profissional o dominio da elaboracdo de tais géneros.Conforme afirma Medeiros (1999, p.
95) “escrever é um processo criativo e seletivo em que deve haver fluéncia e afluéncia de

ideia.”
De acordo Marcuschi (2010, p.20),

A escrita pode ser considerada com caracteristicas de especializagdo, pois, em cada
setor, ha férmulas mais ou menos consagradas e individuos responsaveis pela
redacdo de texto [...] N@o é por nada que as secretarias (com redacdo propria) séo
muito valorizadas e prezadas ganhando salérios superiores as colegas de outras
tarefas.

Ainda segundo Medeiros (1983, p.21), “aqueles que, além de falar com
desenvoltura, redigem com habilidade, acabam conseguindo melhor desempenho no mercado
de trabalho”.

E notoria a importancia do bom desempenho na redacéo tanto de cunho comercial
como oficial. A correspondéncia é uma forma de comunicacdo escrita que deve ser bem
elaborada para garantir o bom fluxo de informagdes que tramitam tanto internamente como
externamente nas organizagdes. Medeiros (2004, p.80) explica que, “O sucesso de uma
empresa depende de grande parte das transagfes de comunicagdo que deve haver entre seus
membros com o ambiente externo”.

Redigir um texto com coesdo e coeréncia e uma linguagem adequada sem

distor¢des é de fundamental importancia para um profissional em secretariado. Ainda de
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acordo com Medeiros (2004, p.95), “a secretaria deve cuidar de tudo o que escreve para evitar
empecilhos as negociagdes de sua empresa’’.

Nesse contexto, o presente trabalho tem por objetivo fazer uma analise do
conhecimento tedrico e pratico do bacharel em secretariado executivo na confeccdo das
correspondéncias comerciais e oficial possivelmente mais exigidas na rotina secretarial , tais

como a Carta Comercial, o Oficio, 0 Memorando, o Requerimento e a Ata.

Esse trabalho se estrutura, a priori, a apartir de uma pesquisa bibliografica,
pautando-se nas idéias tedricas de alguns autores como Medeiros (1983, 1995,2004 e 2006),
Ferreira (1999), Ney (1988), Meurer, Bonini, Motta-Roth (2005), Bakhtin (2000), que tratou,
e suas obras, de assuntos relacionados ao tema proposto nesta pesquisa cientifica.

Logo apds a fase de levantamento bibliografico, foi aplicado um teste avaliatorio,
qgue permitam responder as questfes de pesquisa. Em seguida foram feitas as analises dos
resultados, que foram ilustrados por meio de gréficos. Finalmente, tecidas as devidas
consideracdes a partir de uma visdo geral do trabalho cientifico aqui apresentado. E
importante esclarecer que a presente pesquisa ndo tem como objetivo de apontar culpados das
eventuais deficiéncias observadas, nem criticar o ensino das técnicas de redacdo das
correspondéncias, mas de esclarecer, a respeito de possiveis dificuldades que os possam
apresentar durante o aprendizado e a formulagdo dos géneros textuais focalizados a partir dos
autores consultados e das respostas e sugestbes dos profissionais investigado, e sugeri

alternativas para que o conhecimento textual, ndo passe de uma simples decodificacao.

1.1 Defini¢ao do problema

A elaboracdo de documentos oficiais e comerciais € uma das atividades
realizadas pelo Secretario executivo no dmbito de sua profissdo. De acordo com a Lei 7
377/85 — (lei de regulamentacéo da profissao), sdo responsabilidades desse profissional:

Art. 4°- S3o atribuicdes do Secretario Executivo

[...] IV —redacéo de textos profissionais especializados, [...]

V — interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

VI — taquigrafia de ditados, discursos, conferencias, palestras de
explanacoes, [...]

Considerando-se a importancia dessas atribuicdes, € relevante perguntar como tem

se dado o aprendizado no reconhecimento da estrutura e formatacdo de certos géneros de
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grande relevancia na esfera comercial e oficial, tais como a carta comercial , o oficio, 0
memorando, o requerimentos e a ata.

O bacharel em secretariado executivo € conhecedor da estrutura especifica dos
géneros textuais supracitados?

Até que ponto o profissional de Secretariado tem consciéncia da importancia de
conhecer as regras e normas de redacdo comercial e oficial e de empregar uma linguagem
adequada para os documentos no ambito das correspondéncias, mais especial para a carta
comercial, o oficio, 0 memorando, 0 requerimento e a ata?

O aprendizado nas técnicas de redacdo dos textos técnicos dados no decorrer do
curso de secretariado € suficiente para preparar esse profissional para 0 mercado de trabalho?

Além do meio académico, quais 0s meios que os estudantes de secretariado
executivo da Universidade Federal do Ceard buscam para o aperfeicoamento de suas
habilidades de redacéo de tais documentos?

Segundo Ferreira (1999, p. 6).

A elaboracdo de um documento é tarefa de grande responsabilidade, pois o
resultado desse ato leva consigo a imagem do 6rgdo, entidade ou empresa que o
emite. Assim, é desejavel que o redator seja seguro, eficiente e criativo. Seguro
porque precisa manipular bem os dados disponiveis para expor as idéia da forma
adequada com clareza e corre¢do. Eficiente porque precisa atingir o objetivo
estabelecido e obter como resposta a acdo desejada. Criativo porque precisa

encontrar formulas que diferenciem seu trabalho de outros para ser recebido e
analisado com maior interesse.

Indo de acordo com esse pensamento € notorio e necessarios se ter uma habilidade
e competéncia em manipular os diversos textos técnicos que sao frequentemente utilizados
nas correspondéncia administrativas e que sdo uma realidade na vivéncia de uma o secretario

em sua vida profissional.

1.2 Justificativa

Baseando-se ainda na afirmativa anterior de Ferreira (1999), podemos perceber a
exigéncia de regras e normas na redacdo de determinados géneros textuais utilizados em
orgdo publicos ou no meio empresarial. O profissional secretario deve ser conhecedor de tais
formalidades na elaboracdo de determinados géneros textuais, para melhor desempenhar suas
funcdes nas organizacoes.

Confirmando ainda mais essa realidade o autor Ney (1988, p. 18),

O texto de uma portaria ou de um oficio raramente podera retratar o cunho do seu
autor. Na linguagem administrativa, se sobreleva a impessoalidade das regras e dos
principios, e ndo, o carater ou as particularidades psicolégicas ou literarias de quem
escreve.
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O redator de um uma correspondéncia, seja comercial ou oficial, deve prevenir-se
segundo, Ney (1988, p.18), “contra os defeitos que lhes sdo correspondentes: impureza,
obscuridade, prolixidade, aviltamento, desarmonia, improbidades e vulgarismo”. Fica claro,
portanto, que a elaboracdo de documentos escritos dentro do contexto corporativo € uma
tarefa de grande responsabilidade.

O conhecimento do bacharel em secretariado das normas e formulas utilizadas na
producdo de determinados tipos de géneros textuais muito utilizados do @mbito empresarial
ou publico, € uma habilidade essencial para uma boa performance profissional. “Que o0s
discentes saibam, apropriem-se dos géneros e ndo apenas 0s conhegam, pois isso é 0 que torna
0 ensino significativo, eficiente.”. (PEREIRA, 2010, p.3)

A presente pesquisa torna-se, portanto, de grande relevancia, ao investigar como
se encontra a relacdo entre a teoria e pratica no aprendizado das técnicas de redacdo comercial
atencdo géneros textuais mais utilizados pelo bacharel em secretariado executivo da
Universidade Federal do Ceard em seu dia-a-dia profissional, tais como, a carta comercial, 0

oficio, 0 memorando, o requerimento e a ata?

1.3 Objetivos
1.3.1 Geral

Avaliar o conhecimento dos discentes do curso de secretariado executivo dos
ultimos semestres em relacdo aos géneros textuais Carta Comercial, Oficio, Memorando,

Requerimento e Ata.
1.3.2 Especificos

a) ldentificar possiveis dificuldades dos estudantes supracitados quanto ao aprendizado

das técnicas de redagdo comercial ou oficial.

b) Investigar sobre os principais géneros de escrita comercial e oficial na grade curricular

do curso de graduacéo de Secretariado Executivo.

c) Avaliar o espaco ocupado pelo ensino desses géneros na grade curricular do curso de

Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara.

1.4 Pressupostos
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Diante da importancia, para o bacharel em Secretariado Executivo, da habilidade
de redigir com seguranca e eficiéncia textos correspondéncias comerciais e oficiais em alguns
dos géneros mais importantes no ambiente corporativo, este trabalho pretende testar as

seguintes hipoteses:
Diante dessa reflexdo, este trabalho pretende testar as seguintes hipoteses:

a) Em relacdo as técnicas de redagdo e ao conhecimento sobre a estrutura,
composicao e circulagdo de textos nos géneros aqui abordados ( Carta Comercial,
Oficio, Memorando, Requerimento e Ata), o nivel de capacitacdo do bacharel em
secretariado executivo formado pela Universidade Federal do Cearéa é suficiente e

satisfatorio;

b) Além da formacéo recebida na Universidade, o bacharel em Secretariado
Executivo formado pela Universidade Federal do Cearé tem buscado outras
maneiras de aprofundar seus conhecimentos sobre os géneros textuais

supracitado

1.5 Estrutura do trabalho

O presente trabalho ¢ composto 8 capitulos, sendo o primeiro capitulo uma

apresentacdo introdutdria a respeito do assunto que seré tratado ao longo da monografia.

O segundo capitulo comegando trazendo a importancia da comunicagdo no seu

contexto geral e na area secretarial.

O terceiro capitulo ficou dedicado a apresentacdo e conceituacdo de géneros do
discurso, as diferencas entre tipos e géneros textuais e nesse mesmo capitulo é apresentado o0s
principais géneros supostamente mais conhecidos e estudados pelo Secretariado Executivo

como: Carta Comercial, Oficio, Memorando, Requerimento e Ata.

O quarto capitulo é apresentado a nocéo de Correspondéncia no seu contexto geral

e em seguida se dar uma especial atencéo a correspondéncia oficial e comercial.

O quinto capitulo se dedicou a com relacionar a formacdo do Secretariado

Executivo e a importancia do estudo dos textos técnicos no processo de sua formacao.
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O sexto capitulo foram apresentado a Metodologia aplicada na perspectiva de se

fazer as devidas analises do presente trabalho.
O sétimo capitulo se dedicou a anélise na coleta dos dados da pesquisa.

E o oitavo e ultimo capitulo foram apresentadas as devidas consideracdes sobre o
trabalho como um todo, na s6 na analise dos dados coletadas, mas uma auto avaliacao de todo

0 processo de construcéo desse trabalho.
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2 COMUNICACAO: IMPORTANCIA, CONCEITOS
2.1 Importancia da comunicagéo e conceitos

A comunicacdo é considerada uma ciéncia, que de longe vem sendo motivo de
estudo por inimeros autores em virtude de seu grau de importancia dentro e fora das
organizacfes.No contexto coorporativo, a comunicacdo é elemento de destaque, a todo o
momento é necessario comunicar-se dentro de uma empresa, publica ou privada, seja
através da redacdo de memorando para um determinado departamento, ou através da
producdo de uma carta comercial informando sobre os servicos prestados. Seja atraves do
registro de uma reunido por meio de uma ata ou pela verificacdo de avisos sobre as
normas que regulam um determinado departamento ou mesmo através do envio de
correspondéncias eletronicas dentre outras formas. Os documentos levam e trazem algum
tipo de informacdo e é nesse processo que se da a comunicagao entre quem emite uma

mensagem € quem a recebe.

De acordo com Medeiros (2004, p. 36),

a comunicagdo exige a presenca de um emissor (destinador), um receptor
(destinatério), o canal e a mensagem . Além desses elementos, sdo necessarios
processos para que ela se estabeleca, e tais processos compreendem: composicéo,
interpretacgdo, resposta.

Dentro dessa tematica o presente trabalho enfoca-se a comunicagéo escrita que,
segundo Beltrdo (2004, p. 26) é “pensamento levado de cérebro a cérebro por variados meios
ou veiculos de transmissao - €, em geral, feita apenas para um fim: é a funcdo da mensagem,
seja para informar, indagar, aconselhar, propor. etc.” Ainda de acordo com Beltrdo (2004) a
comunicacdo escrita tem um segundo objetivo que se relaciona com a funcionalidade, ou seja,
vai desde a escolha do aspecto do papel, da forma como as informacdes sdo enunciadas e do

contetido da mensagem produzida.

Assim, Medeiros (2006, p. 42) enfatiza que, “ Comunicar ¢ ,portanto , provocar
uma resposta, uma reacdo do receptor, do cliente da empresa. Se uma carta € muito bem

escrita, mas ndo ¢ compreendida pelo receptor, ela ndo estabelece uma comunicaggo.”

De acordo com Medeiros (2006, p. 163) o termo comunicagao “Etimologicamente
significa tornar comum, trocar opinides. E um processo de participacio de experiéncias para
que se torne patriménio comum. Na correspondéncia, as pessoas envolvidas comunicam

experiéncias com o objetivo de alterar o comportamento das partes associadas.”
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O vocéabulo “comunicacdo” adquiriu de acordo com Ferreira (1999), diversas
acepcdes com o passar dos anos, que consideramos relevantes mencionar brevemente no

presente trabalho.

Vejamos como Ferreira (1999, p.9) organiza as diversas acepcOes do vocabulo

“comunicagao”.

Figura 1- Comunicacdo

COMUNICACAO

Auviso, informacao, Transmisséo de Lugar por onde se Correspondéncia Departamento de
participacdo uma ordem ou passa de um ponto 6rgéo oficial ou
reclamacéo a outro empresa, setor de

Fonte: Baseado em Ferreira (1999, p. 9).

Ainda conceituando o termo comunicacdo verificamos que também para Beltrdo

(2004, p.18) a palavra comunicacao traz varias conotaces, tais como:
a) Participacdo, informacao, aviso (sentido geral);

b) Documento da Correspondéncia (0 mesmo que memorando interno ou

comunicagéo interna);
c) Transmissdo de pensamento de cérebro a cérebro;

d) Grupo de documentos, conjunto de formas e meios, setor de trabalho,

departamento.



21

2.2  GENEROS DO DISCURSO: CONCEITOS, GENEROS TEXTUAIS VERSUS
TIPOS TEXTUAIS E SUA CLASSIFICACAO .

2.2.1 Conceitos

Segundo alguns estudiosos o0 estudo dos géneros textuais € uma area muito
abrangente, sendo o préprio termo “género textual  de dificil conceituacdo no entanto,
apresentamos um breve resumo dos elementos mais importantes da teoria de géneros e sobre
0s quais parece haver concordancia por parte dos estudiosos da area.

Na visdo de Marcuschi (2002,p. 19),

0S géneros textuais sdo fendmenos histdricos, profundamente vinculado a vida
cultural e social. Fruto de trabalho coletivo, os géneros contribuem para ordenar e
estabilizar as atividades comunicativas do dia-a-dia. S&o entidades sdcio-discursivas
e formas de acdo social incontornaveis em qualquer situacdo comunicativa.
Caracterizam-se como eventos textuais altamente maledveis, dindmicos e plasticos.
Surgem emparelhados a necessidades e atividades sdcio-culturais, bem como na
relacdo com inovagOes tecnoldgicas, o que é facilmente perceptivel ao ser considerar
a quantidade de géneros textuais hoje existentes em relacdo a sociedade anteriores a
comunicagao escrita.

Bakhtin foi um dos primeiros estudiosos a se preocupar em teorizar sobre o
conceito de géneros textuais a partir de uma concepcao de lingua em uso O autor, no entanto,

preferiu referir-se aos géneros textuais como “géneros do discurso”..

Qualquer enunciado considerado isoladamente, ¢ claro, individual, mas cada esfera
de utilizacdo da lingua elabora seus tipos relativamente estaveis de enunciados,
sendo isso que denominamos géneros do discurso. (grifo do autor). (BAKHTIN,
2000[1979], p.279)

Na concepcéo de Miller (1984, p. 151, apud DIONISIO, 2002, p. 32), um género
é uma como “agdo social”, lembrando que uma definigdo retoricamente correta de género
ndo deve centrar-se na substancia nem na forma do discurso , mas na acao em que ele aparece
para realizar-se.”

Para Kress (1989, 1990, 1993, apud SANTOS, 1994, p. 75), 0s géneros sdo
formas convencionalizadas de textos originados em ocasifes ou eventos sociais.

Partindo do conceito de comunidade discursiva e de um foco no contexto
profissional-académico, Swales (1990 e 1992, apud SANTOS, 1994, p.74) entende que 0s
géneros ‘“compreendem uma classe de eventos comunicativos nos quais 0s membros
participantes compartilham de um conjunto de propdsito comunicativo”. Ou seja, para o0 autor
0S géneros estdo associados a uma determinada comunidade de individuos, como uma

comunidade académica ou religiosa, por exemplo.
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Percebe-se que os géneros tém fundamental importancia na vida humana. Estando

atrelados a vida cultural e social humana, ndo sdo considerados elementos estaticos, podendo

modificar-se e dar origem a outros géneros, como afirma Marcuschi (2002, apud Bakhtin

1997) a respeito da transmutacdo dos géneros devido ao surgimento de novas tecnologias.

Dentro desse mesmo contexto, Marcuschi (2002) comenta do estudo de géneros emergentes

na midia virtual com o surgimento do correio eletrénico das cartas comerciais via email, entre

outras novas modalidades textuais.

2.2.2 Géneros X Tipos textuais

Marcuschi (2002, p. 22-24 apud Rojo, 2005, p. 187, grifos originais do autor)
diferencia género de tipo textual ao conceitua-los como se segue,

Usamos a expressdo tipo textual para designar uma espécie de construcdo teérica
definida pela natureza lingiistica de sua composicao {aspectos lexicais, sintéticos,
tempos verbais, relacBes I6gicas}. Em geral, os tipos textuais abrangem cerca de
meia duzia de categorias conhecidas como: narragdo , argumentacao, exposicao,
descricdo, injuncdo. Usamos a expressdo género textual como uma nocdo
propositalmente vaga para referir os textos materializados que encontramos em
nossa vida diaria e que apresentam caracteristicas sécio-comunicativas definidas

por conteldos, propriedade funcionais, estilo e composicao caracteristica.

O seguinte quadro apresenta, de forma sistematizada e resumida, as principais

caracteristicas que distinguem um tipo textual de um género textual:

Figura 2: Tipos e Géneros textuais

TIPOS TEXTUAIS

GENEROS TEXTUAIS

Constructos teéricos definidos por propriedades

linguisticas intrinsecas;

Realizagbes linguisticas concretas definidas por

propriedades sdcio-comunicativas;

Constituem sequéncia linguistica ou seqiiéncia de

enunciados e ndo sdo textos empiricos;

Constituem textos empiricamente realizados

cumprindo fung@es em situacdes comunicativas;

Sua nomeacdo abrange um conjunto limitado de
categorias teoricas determinadas por aspectos

lexicalis, sintaticos, relagdes l6gica, tempo verbal;

sua nomeacdo abrange um conjunto aberto e
praticamente ilimitado de designagdes concretas
determinadas pelo canal, estilo, conteido, composicéo

e funcéo;
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Designacdo  tedrica dos tipos:  narracdo,
Exemplos de géneros: telefonema, sermdo, carta

argumentacao, descri¢do, injungdo e exposicao.
comercial, carta pessoal, romance, bilhete, aula
expositiva, reunido de condominio, hordscopo,
receita culinéria, bula de remédio, lista de compras,
cardapio, instrucbes de uso, outdoor, inquérito
policial, resenha, edital de concurso, piada,
conversacdo  espontanea,  conferéncia, carta

eletronica, bate-papo virtual , aulas virtuais etc.

Fonte: Baseado em Marcuschi (2002, p.23)

2.2.3 Classificacdo dos Géneros Textuais.

Segundo Bakhtin (1953-1979 p. 281 apud CARVALHO, 2005, p.132), 0s géneros

textuais podem ser classificados em primarios e secundarios:

Os géneros secundarios do discurso — o romance, o teatro, o discurso cientifico, o
discurso ideoldgico etc.- aparecem em circunstancias de uma comunicagdo cultural
mais complexa e relativamente mais evoluida, principalmente escrita: artistica,
cientifica, sociopolitica. Durante o processo de sua formacdo, esses géneros
secundarios absorvem e transmutam os géneros primarios (simples) de todas as
espécies, que se constituiram em circunstancias de uma comunicagdo verbal
espontanea.

Ainda conforme Bakhtin (1979, p. 282), segue outras definicdes de géneros
primarios e secundarios:

Os géneros primarios (ou simples), tais como o dialogo do cotidiano e a carta
pessoal, constituem-se em circunstancias de uma troca verbal espontanea. Podem definir as
seguintes dimensdes para 0s géneros primarios, segundo Bakhtin (1979)

a) troca, interacdo, controle mutuo pela situacao;
b) funcionamento imediato do género como entidade global controlando todo o
processo como uma s6 unidade;
c) nenhum ou pouco controle metalinguistico da ac&o lingiistica em curso.
Os géneros secundarios, mais complexos desenvolvem-se a partir dos primarios,
0s quais “absorvem e transmutam”, resultando em construtos como o romance, o drama, o
discurso cientifico, o discurso ideoldgico. Aparecem em circunstancias de uma troca cultural
(principalmente escrita) —artistica, cientifica, sdcio-politica —mais complexa e relativamente

mais evoluida.
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Segundo Pereira (2010, p. 6) , “os géneros secundarios sdo constituidos pelos
géneros primarios e isso ocorre através de uma transformacao que estes ultimos passam para
se ajustarem as novas condic¢des socio-comunicativas”.

Ao longo do presente trabalho, procuramos analisar as caracteristicas de alguns
géneros textuais escritos percebidos como de grade relevancia para o trabalho do
profissional secretario. Estes géneros sdo: carta comercial, oficio, memorando, requerimento

e a ata e uma discussdo mais aprofundada a seu respeito foi realizada nas se¢des a seguir.

2.2.4 CARTA COMERCIAL

A carta comercial é um instrumento de comunica¢do muito usado no &mbito dos
setores comercial, industrial e bancario. E uma ferramenta utilizada para iniciar, manter ou
encerrar transacBes comerciais. “E a comunicagdo escrita, acondicionada em envelope (ou

semelhante) e enderecada a uma ou varias pessoas.” (MEDEIROS, 2006, p. 161).

Neiva & D’ Elia (2009, p. 224), enfatizam também que,

A carta comercial ndo s é um instrumento de comunica¢do no relacionamento
comercial como também é a imagem de quem ela representa. Além do conteldo, é
necessaria boa apresentacdo (formato/digitacdo/papel) para provocar, no primeiro
contato, uma impressao de ordem, organizacao e competéncia.

Como qualquer outro género textual a carta comercial tem suas particularidades
quanto a sua apresentacdo e formatacdo, que influem no processo de uma boa comunicagéo

comercial.

Segundo Pontes (2008, p. 15) entre as razBes para Se escrever uma carta
comercial, estdo as seguintes, “Para solicitar mais informagdes sobre um produto; Para pedir
uma referencia empresarial; Para expressar a sua opinido acerca de um produto; Para

agradecer a uma pessoa; Como uma ferramenta de vendas para vender um produto.”

Ao se redigir uma carta comercial, é importante primar pela boa apresentacao
desse documento, pois, além das relacbes comerciais mediadas por esse tipo de documento a
imagem da empresa também é comunicada ao destinatario. Assim a linguagem empregada e a
forma de apresentacdo de uma carta comercial sédo fatores relevantes para 0 sucesso
comunicacéo entre produtores e receptores desse género.

Rodrigues (1998, p. 20) vem ressaltar a importancia do género carta comercial nas

relagOes empresariais afirmando,
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Deve-se dar vital importancia a carta comercial, pois ¢ um instrumento de trabalho
de grande valor. Além de intermediar as relag@es cliente-empresa, é o lago que une a
maior parte das transaces comerciais. Ela ndo reflete Gnica e exclusivamente a
imagem da empresa, mas dela depende muitas vezes o bom éxito de um negdcio.

A linguagem empregada nesse género deve prezar por ser clara, simples, objetiva
na redagéo da carta comercial.
Segundo Pontes (2008, p. 16), informa os fatores positivos que vale ressaltar na

linguagem empregada nesse tipo de género:
a) Simples- Evitando fazer literatura, enfeitando o texto com muitos adjetivos
irrelevantes, metaforas inoportunas e periodos excessivamente longos.
b) Atual - inteligivel a época presente, portanto contextualizado temporalmente.
c) Precisa — propria, especifica, objetiva. A idéia-chave a ndo esquecer: o tom de
escrita deve soar positivo e confiante.
d) Correta — com exata observancia das formalidades gramaticais.
e) Impessoal — com o maximo de objetividade, evitando a qualquer forma de
manifestacdes subjetivas e sentimentais.
Quanto ao aspecto de apresentacdo e formatacdo a carta comercial pode ser
classificada segundo Beltr&o (2004) como:
a) Endetando/denteado: apresenta entrada nos paragrafos;
b) Bloco/marginado/americanizado: ndo apresenta entrada de paragrafo; o
documento acompanha a margem esquerda;

c) Semibloco: mescla as caracteristicas dos aspectos endentado e bloco

Figura 3 : Modelos de carta em Endentado, Semibloco e Bloco

tndentada Semesace Bloco

Fonte: Beltrdo (2004, p.96)
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Quanto a pontuacéo a carta comercial Beltrdo (2004, p. 96) informa que pode ser:
a) Fechada: todos os elementos sdo pontuados (data, endereco interno, vocativo,
despedida e assinatura);

b) Aberta: nenhum dos elementos é pontuado;

c) Mista: somente o vocativo e a despedida sdo pontuados; os demais elementos

se apresentam, com pontuacéo aberta.

a) Estrutura

Estdo listados a seguir os elementos que compdem a estrutura de uma carta
comercial segundo Medeiros (2006),

a) Cabecalho ou Timbre: O cabecalho de uma carta comercial é composto das
iniciais do departamento que expediu a carta (indice), local, data, referéncia ( ou
ementa), saudacdo (invocacdo). Ha empresas que utilizam papel de carta com

timbre, composto de nome da empresa e endereco;

b) Indices do emitente: indice, ou referencia facilita a localizacdo de um
documento ou carta em um arquivo. Devem constar: sigla ou abreviatura do

Departamento expedidor da correspondéncia e nimero seqiencial.

c) Local e data: Ao indice segue local e data. Apds o local, aparece uma virgula,
necessario, pois a cidade constitui-se num adjunto adverbial de lugar, que deve

ficar separado do outro adjunto adverbial de tempo, ou seja, a data.

d) Referéncia (assunto da carta): O assunto (ou referéncia, ou ementa) é
constituido de um resumo da matéria tratada. Sua utilizacdo facilita a

decodificacéo rapida do assunto.

e) Vocativo (saudagdo): O vocativo, ou seja, a invocagdo “ Sr. Adalberto Luiz”,
ou qualquer, é seguido de dois-pontos. N&o se usa virgula, porque nao se inicia o
texto da carta com letras mindsculas. Também ndo é correto o ponto, porque ha

continuidade entre o vocativo e corpo da carta.

f) Corpo da Carta (Texto): A mensagem de uma carta é o conteldo, a
informacgdo que se deseja transmitir ao destinatario. Devem ser digitadas trés

linhas abaixo da saudacao;
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g) Fecho de Cortesia: Ele ¢é constituido pelo ultimo pardgrafo da

correspondéncia; 0s mais comuns Sao:
_ Atenciosamente.

_ Respeitosamente.

_ Saudaco0es.

_ Com distintas consideracoes

h) Assinatura: Coloca-se sob 0 nome de quem assina a correspondéncia o cargo
ou funcdo que ocupa na empresa ou reparticdo. Ndo se usa o traco para a

assinatura;

i) Cargo ou Funcao: Nao se usam maiusculos para ressaltar cargo ou funcdes do

emissor:

Paulo Malheiros,
Diretor.
(E ndo: Paulo Malheiros
DIRETOR.)
J) Anexos: Anexos sdo documentos que acompanham a correspondéncia.

Evite-se a expressdo em anexo;

K) Iniciais de redator e digitador: As iniciais do digitador sdo colocadas no
rodapé, a esquerda, sob assinatura e apds as iniciais do redator:
AB/MAC = Almeida Brand&o (redator); Maria Aparecida (digitadora)

Ou ab/ma

I) Copias: Usa-se colocar ao pé do texto da carta, apds abreviaturas de
datilografo e autor da redacdo, nos casos em que haja interesse que a
correspondéncia seja lida por mais uma pessoa ( ou departamento). A abreviatura
c/c significa com copia.

c/c:  Departamento Juridico
Significa que foi enviada cdpia da carta para o Departamento Juridico.
A Carta Comercial € um instrumento que ndo se deve deixar de dar seu devido

valor quanto a comunicagéo que esse género exerce no meio comercial, tantas informacdes na
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sua estrutura, na linguagem que deve ser utilizada, sdo detalhes que levados ao cunho da
responsabilidade de um redator podem ser somados ao bom uso de uma comunicacdo
eficiente e o papel de representar externamente a imagem e um bom conceito da entidade ou

0rgdo que esse género chega a representar no mundo dos negdcios.

b) Modelo

Figura 4 :Modelo de Carta

Comercial
MODELO DE CARTA COMERCIAL

Tirmture
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- 'no'::.o' © DPVAZS
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Manunl da secretirin,
B sngungnn 10 a2
ot e s Sr. Viedra:
S easadin <3 a1
Mewis doés livros - Técnicas de redapSo ¢ Correspondéncia -
recedercaun de swa parte arengdo mpar ¢ vood fes publicar
oI e gazeta recenisSo das meals agroddeess.
Ad, agora, esvoc enwviando-he vom exvesaplar S0 mesw oeais re-
vente langamento - Marnual da secrecdric —, S0 para exi-
gir-fhve elogios, mas como gratiddo peles sugestSes Qus vood
SESTDITE INE Gpresemia.
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Diferencia-se dos textos comvenctonals sodvetudo porgue
foge @ exposiptSo de vem receinadvrio gue arenderia a sétuogies
especiicas, mmas dehoona a secretdria em aperras diaare e
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ricu argumentatrya, © uso do racocinio, da reflexdo.
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Cagia el Gardncia de Comumicapdo Social

Fonte: Medeiros (2006, p. 37)

Segue acima um modelo de carta comercial com sua estrutura e todos o0s
elementos que constituem o corpo de uma carta comercial.
2.2.5. REQUERIMENTO
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Pode-se definir requerimento como “ 0 instrumento que serve para solicitar algo a
uma autoridade publica. Por extensdo, é todo pedido encaminhado, por inscrito ou
verbalmente, a uma autoridade do Servico Publico.” ( BELTRAO, 2004, p. 308), ou como
“documento especifico da solicitacdo, no qual o individuo se situa como subordinado real ou
contingente.” (NEY, 1988, p. 174)

O requerimento deve ser redigido em papel simples ou duplo, com pauta quando
manuscrito e sem pauta se digitado. O papel usado nos requerimento é o do tamanho oficio
(215 a 315 mm).

Requisitos importantes sobre o Requerimento de acordo com Rodrigues (1998 ),

a) Deve ser enviado somente para autoridades do Servico Publico;

b) Pode ser feito em papel simples ou duplo;

c) Pode ser manuscrito, datilografado ou digitado em computador;

d) Deve ser observado o espago de sete linhas entre o cabecalho e o corpo

e) Quando o sujeito da mensagem, o emissor, se impessoalizar, os verbos ficam

na 3° pessoa.

O requerimento assemelha-se alguns outros géneros, tais como: Peti¢do, Abaixo-
assinado, Memorial. No entanto, ha algumas caracteristicas que os diferenciam:

Conforme Beltrdo (2004, p. 308) informa abaixo:

a) Requerimento: solicitacdo sob o0 amparo da lei, mesmo que suposto;

b) Peticdo: pedido sem certeza legal ou sem seguranca quanto ao despacho

favoravel;

¢) Abaixo-assinado: requerimento coletivo;

d) Memorial: peticdo coletiva.

a) Estrutura

Sdo componentes de um Requerimento conforme informa Medeiros (2006 ),
a) Invocacdo: forma de tratamento, cargo e 6rgao a que se dirige:
lustrissimo Senhor:
Diretor-Geral do Departamento de Pessoal do Ministério da Educacdo e
Cultura:
N&o se menciona no vocativo o nome da autoridade.

N&o se coloca ap6s o vocativo nenhuma formula de saudagéo.
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b) Texto: nome do requerente, sua filiagcdo, sua naturalidade, seu estado civil, sua
profissdo e residéncia (cidade, Estado, rua e n°)
Acrescente-se, ainda, exposicao do que se deseja, justifica (fundamentada em
citacGes legais e outros documentos).
¢) Fecho: Segue alguns exemplos de fechos:
Nestes termos pede deferimento.
Espera deferimento.
Aguarda deferimento.
Pede deferimento.
Termos em que pede deferimento.
d) Local e data.

e) Assinatura.
Obs.: Evite-se o “pede e aguarda deferimento”, pois ndo haveria sentido eu
pedir e se recusar a aguardar.
O Requerimento tem a funcdo de fazer solicitacBes as entidades publicas, como ja
foi citado, instrumento de grande responsabilidade, pois leva em sim o pedido e a solicitagdes
do publico externo aos 6rgdos publicos, estabelece uma idéia de submissdo a quem estar

solicitando, enfim, tem sua importancia no &mbito da correspondéncia Oficial.
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b) Modelo

Figura 5 : Modelo de Requerimento

Bmo S

Diretor do Pessoal do Minigério da Educagdo e Cultura:

|
|
§ PO enpexg

v
17 yoqusy a . i =5
-» Carlos Alberto, que atuglmente ocupa @ cargo

de Servemte, nivel 4, com exercicio no Departamento de o 257
s Ensino de 2* Groa, requer @ V. Sa. se digne conceder-lhe g
- AuxBio-Doenca, mos termos do arrigo 143, do Estaturo dos
Funciondrios Péblicos Civis da Uaide, por se encontrar
licenciade para tratamente de sadde por mais de 12 meses
em conseqiiéncia de doenga prevista no artigo 104, do Lel

n*l.711/52
I_' o dvpies

NESTES TERMOS
PEDE DEFERIMENTO

I_'ll;‘l; u dapiin

Sdo Paulo, de de 1990,

e

-
|
| J ospapas dupha

v

(assinatura do requerente)

Fonte: Medeiros (2006,p.323)

Acima se encontra um modelo de um requerimento com suas devidas estruturas, espagamentos dos
ao longo do corpo do texto, seja nos paragrafos ou entre data e a assinatura do requerente.

2.2.6 OFICIO
Instrumento de comunicacdo entre 6rgdos do servigo publico, “é uma forma de
correspondéncia oficial trocada, geralmente, entre chefes ou dirigentes de hierarquia

equivalente, ou superior a do signatario, tratando sempre de assunto oficial da competéncia de
quem o emana” (NEY, 1988, p.137).

Segundo Medeiros (2006, p. 315),

Oficio é texto proveniente de uma autoridade, que consiste em comunicacdo de
qualquer assunto de ordem administrativa, ou estabelecimento de uma ordem:
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distingue-se da carta por apresentar carater publico e s6 poder ser expedido por
o6rgdo da administragdo publica, como uma secretaria, um ministério, uma prefeitura
e outros.

E importante ressaltar que, apesar do oficio ser um documento exclusivo dos
Orgdos publicos, as entidades civis, comerciais e religiosas ao se dirigirem aos Orgaos
publicos, deve-se também fazé-lo através de oficios. Ou seja, na empresa privada e outras
entidades, so é utilizado o oficio quando é necessario se dirigir ao servico publico.

O que distingue um oficio de uma carta e seu carater oficial. O oficio esta para a
empresa publica como a carta comercial e 0 memorando estdo para empresa privada.

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica traz algumas orientacdes
importantes sobre os vocativos empregados nas correspondéncias oficiais, € importante, em
um oficio.

Segue abaixo algumas formas de tratamento e vocativos conforme informa Pontes
(2008):

a) Para os chefes de Poder usa-se Excelentissimo Senhor, seguido do respectivo

cargo, por exemplo:

b) - Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.

c) - Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional.

d) - Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

Demais autoridades serdo tratadas pelo vocativo Senhor, seguido do respectivo
cargo, Como:

a) - Senhor Senador.

b) - Senhor Juiz.

c) - Senhor Ministro.

d) - Senhor Governador.

No envelope, o0 enderecamento das comunicages dirigidas as autoridades tratadas
por VVossa Exceléncia teré a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Maria da Concei¢ao Andrade
Ministro de Estado da Justica
700064-900- Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Francisco José de Oliveira
Senado Federal

70165-900- Brasilia. DF



33

Em comunicac@es oficiais, esta abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as
autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade € pressuposto para que se ocupe qualquer

cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida evocacao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para particulares. O
vocativo adequado é:

Senhor Gabriel Duarte,

()

No envelope, deve constar do enderecamento:
Ao Senhor
Fulano de Tal
Rua ABC, n® 123
70.123 — Curitiba. PR”
E necessario sempre observar as formas de tratamento e vocativos utilizados para

cada cargo, seja em correspondéncias comerciais ou oficiais, como ressalta Ney ( 1988, p.57),

Devemos merecer especial cuidado, da parte de quem redige atos administrativos, as
varias formas de tratamentos e sua concordancia. Conhecer-lhes o emprego
apropriado é de fundamental importancia, porquanto constituem verdadeira gama de
valores condizentes co a escala hierarquica do servigo publico, e a aplicacdo duma
por outra constituiria atentado imperdoavel a gramética oficial.

a) Estrutura
Séo partes de um oficio de acordo com as informac@es de Pontes (2008, p.37):

1. Parte Inicial - nome da unidade administrativa; divisdo, coordenadoria —
departamento; nome e endereco da reparticdo; cidade e data; numero do oficio de
acordo com 0 ano; assunto; invocagao.

2. Contexto — desenvolvimento do assunto, com palavras apropriadas, de modo
inteiramente impessoal.

3. Encerramento — breve saudacéo; titulo e cargo do remetente; (titulo e cargo
do remetente); assinatura; nome por extenso.

4. Enderecamento - nome do destinatario; nome da reparticdo; titulo e cargo; e

endereco.
Forma de diagramacé&o:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em

geral, 11 nas citacGes, e 10 nas notas de rodapé;
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b) para simbolos néo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as
fontes Symbol e Wingdings;

c) é obrigatorio constar, a partir da segunda pagina, 0 nimero da pagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impressos em ambas as
faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direta teréo as distancias
invertidas nas paginas pares ("margem espelho™);

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem
esquerda;

f) o campo destinado & margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm de
largura;

g) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

h) deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos ap6s cada
parégrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma
linha em branco;

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras maidsculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacéo que
afete a elegancia e a sobriedade do documento;

J) aimpressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A
impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes;

k) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em papel
de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

I) deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos
documentos de texto;

m)dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
analogos;

n) para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da

seguinte maneira:
Tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do contetido

Ex.: "Of. 123 - relatério produtividade ano 2002.”
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b) Modelo

Figura 6 : Modelo de um Oficio

v

CAMARA DO
PRESI

ow
m
z
(9]
>

Oof. n. /08/GP/MA
tada Brasilia, 2., de maio de 2008.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado Ciro Gomes
Camara dos Deputados

Assunto: Missao Oficial.

Senhor Deputado,

Comunico que Vossa Exceléncia foi autorizado a participar do
Prémio Person of the Year, da Camara de Comeércio Brasil — Estados Unidos, na
cidade de Nova lorque, EUA, no periodo de 18 a 26 de maio de 2008,
considerando-se o afastamento missdo oficial sem 6nus adicionais para esta
Casa, nos termos do Ato da Mesa n° 23/1999.

Atenciosamente,
ARLINB%H GLIA

Presidente

-1 (MAM)

Documento : 82237

Camara dos DOpULados - PTaga dos 1185 POJSrSs, Gabineto Ga Presiséncia , £4. Principal — 70160-000 — Brasila - DF
Tel.: (0XX61) 3215-8000 ~ Fax: (0XX51) 3215-8044 - E-mail be - Site: goubr

Fonte: WWW.congressoemfoco.uol.com.b. Acesso em: 02 mai.2013.

Acima se encontra um modelo de oficio retirado do site do congresso em foco com suas devidas

estruturas, desde no numero do oficio até o tipo de saudacdo com nome do destinatario e etc.

2.2.7 MEMORANDO

O memorando é um instrumento de comunicacdo interna e externa. O memorando
externo pode ser oficial ou empresarial, enquanto o memorando interno serve de comunicagao
entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em
mesmo nivel ou em niveis diferentes.


http://www.congressoemfoco.uol.com.b/
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“Sua principal caracteristica é a agilidade. A tramitacdo do memorando em
qualquer O6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos”(PONTES, 2008 p.26).

Quanto a sua funcdo, pode ser de natureza meramente administrativa, ou ser
empregado para a exposicao de projetos, idéias, diretrizes, veicular mensagens menos solenes

e de poucas palavras, consultas rapidas, avisos e informacdes breves.

E interessante notar que apenas um Unico assunto pode ser tratado em cada

memorando escrito s6 pode ser tratado um assunto apenas (PONTES, 2008)
a) Estrutura
Em um memorando devem constar:

i.  Numero do documento e sigla de identificacdo de sua origem (ambas as
informac@es devem figurar na margem esquerda superior do expediente):
Exemplo: Memorando n° 19/DJ (n° do documento: 19; o6rgdo de origem:
Departamento Juridico).

ii. data (deve figurar na mesma linha do nimero e identificacdo do memorando):
Exemplo: Memorando n°® 19/DJ Em 12 de
abril de 1991.

iii. destinatario do memorando: no alto da comunicacdo, depois dos itensae b
acima indicados; o destinatario € mencionado pelo cargo que ocupa:

Exemplo: Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracao

Iv. Assunto: resumo do teor da comunicacgéo, datilografado em espago um:

Exemplo: Assunto: Administragdo. Instalagcdo de microcomputadores.

v. Texto: desenvolvimento do teor da comunicacdo. O corpo do texto deve ser
iniciado 4 cm ou quatro espaco duplos (‘espago dois’) verticais, abaixo do item
assunto, e datilografado em espaco duplos (‘espago dois’). Todos os paragrafos

devem ser numerados, na margem esquerda do corpo do texto, excetuados o
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primeiro e o fecho (este procedimento facilita eventuais remissées a passagens

especificas, em despachos ou em respostas & comunicacéo original);

vi. fecho: “ Respeitosamente” ou “Atenciosamente”, o primeiro para superior

hierarquico e o segundo nos demais casos, assim ilustra Ney ( 1998, p.133)

Exemplo: Atenciosamente, ou Respeitosamente

i.  nome e cargo do signatéario da comunicacdo: 4 cm ou quatro espacos duplos

(‘espacos dois’) verticais ap6s o fecho.

De acordo com Medeiros (2009) o memorando é considerado um oficio em
miniatura, meio usual de comunicacdo entre autoridades de um mesmo 0Orgdo. Instrumento
que serve para fazer comunicagdes sobre assuntos rotineiros, esse género tem sua importancia
na comunicacdo interna de o6rgdos publicos, porém como ja foi citado temos ainda o

memorando externo e o interdepartamental.
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b) Modelo

Figura 7 : Modelo de um Memorando

Memomndo o' 19/TV Em 12 de abril de 1991

Ao St Chefe do Departamento de Administragio
Assuneo:  Adminsstragho, Instalacho de macrocomputndores

4om

Nos termes do “Plaoo Geral de Informactzacie”, solicho a V. Sa.
verificar & possibilidade de gue scam Instalades wés microcompusadores
neste Depanamento.

A Sem descer o majores detalhes técnicos, acrescrnso, spense, goe 0
ideal seria que 0 egupamenco fosse dotado de “disco rigido” ¢ de momtor
padrdo "EGA”. Quanto a programas, haveria necessidade de dots tipos: um
“processador de texio”, ¢ outro “gevenclador de banco de dados”.
3 O remamento de pessoal para operagho dos micros poderia ficar a
carge da Segio de Treinamento do Departamento de Modernizagho, cujs
chefia M manifeston seu acordo a respeito.
4 Devo mencionse, por fion, que » Informataacho dos sbalhos denie
Departamento ensejord uma mass racional distribuigio de tarefas entre oo
servidores e, sobretudo, wma melhocia na qualidade dos servios prestados.
Tom
Adenccanimenite,

Im

(Neme ¢
carge do signetdrio)

Fonte: Medeiros (2006, p. 295)

Segue um exemplo do género memorando com seus devidos componentes

expostos no modelo acima.

2.2.8 ATA

Segundo a definicio de Ney (1988, p.78, grifo originais do autor), “E 0 RESUMO
ESCRITO dos fatos e ocorréncias, resolucdes e decisbes de uma assembléia, sessdo ou

reunido. A ata é documento que se situa entre o0s atos de assentamento, enquanto 0s avisos,
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oficios e memorando, entre os de correspondéncia. “ Existem dois tipos de ata : a ordinaria e
a extraordinaria.” (MEDEIRQS, 2006, p.210)

A ata ordinaria € a que resulta de reunibes estabelecidas em estatutos, ou
convocadas com regularidade. Ja a ata extraordindria relata reunides ocorridas fora das datas
costumeiramente previstas. A ata deve ser assinada pelos participantes da reunido e pelo
presidente ou secretario. Algumas observacdes e normas a respeito da lavratura desse
documento conforme informa Medeiros (2006, p. 210),

a) Lavrar a ata em livro proprio ou em folha soltas. Deve ser lavrada de tal modo
que impossibilite a introducéo de modificagoes;

b) Sintetizar de maneira clara e precisa as ocorréncias verificadas;

¢) Na ata do dia, sdo consignadas as retificacdes feitas a anterior;

d) O texto sera digitado ou manuscrito, mas sem rasuras;

e) O texto serd compacto, sem paragrafos ou com paragrafos numerados, mas nao
se fard uso de alineas;

f) Se manuscrito, no caso de erros constatados no momento de redigi-la,
emprega-se a particula corretiva “digo”;

g) Quando o erro for notado ap6s a redacdo de toda a ata, recorre-se
a expressdo: “ em tempo”, que € colocada apos todo o escrito, seguido-se entdo o
texto emendado: Em tempo: na linha onde se 1€ “bata”, leia-se “para”;

h) Os nimeros sao grafados por extenso;

i) Quando ocorrem emendas a ata ou alguma contestacdo oportuna, a ata so sera
assinada ap6s aprovadas as correcdes;

j) H& um tipo de ata que se refere a atos rotineiros e cuja redacdo tem
procedimentos padronizados. Nesse caso, ha um formulario a ser preenchido;

k) A ata é redigida p6 um secretario efetivo. No caso de sua auséncia, nomeia-se

outro secretario (ad hoc) designado para essa ocasiéo.

a) Estrutura
Devem constar de uma ata segundo Medeiros (2006) os seguintes componentes:
a) Dia, més, ano e hora da reunido (por extenso);

b) Local da reunido;

c) Pessoas presentes (com suas respectivas qualificacdes);



d) Declaracao do presidente e secretério;
e) Ordem do dia;
f) Fecho;

g) Assinaturas de presidentes, secretario, participantes.

b) Modelo

Figura 8: Modelo de Ata
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?&th/a do Fio Pauls

Ata da ido da Comissa ial de
Inquern(o para investigar e apurar possnvels
nos

de merenda escolar para os alunos da Rede
Municipal de Ensino

As 9h do dla 30 do més de malo de 2011, na sala de reumées Ver.? Judith Mazella

Moura aC pecial de para i igar e apurar p:

i nos de i de escolar para os alunos da
Rede Municipal de Ensino. Comp: b esta ata os
Henrique Antonio Paiva Nunes — PreSIdente da Comlsséo Ary Kara José Filho — Relator
e Antonio Mario Ortiz Mattos — ario. Aberto os foi delil o quanto

segue: a) visitar unidades da Rede Municipal de Ensino que recebem Merenda Escolar,
sem aviso prévio e a critério exclusivo da Comissao, b) informar esta decisdo ao Poder
Executivo; c) requerer ao Poder ivo que i a Camara icil de
Taubaté, no prazo de quinze dlas a contar do recebimento na Prefeitura, todos os
p de ¢ao de ¢ao de escolar a partir do ano de 2001,
e se ndo constar dos P todos os dos de f de com
quantitativos, vindos de cada unidade escolar que possa ter reoebldo a merenda no
periodo de 2005 a 2008, e todos os p de dagdo e ordem de
pagamento e artigos de caixa referante a cada uma das faturas emitidas para
pagamento da merenda escolar, onde conste, inclusive, o nimero dos cheques com
seus respectivos valores, no periodo de 2005 a 2008; d) inserir neste Processo a 397%
edigdo do Jornal Contato, (referente ao periodo de 12 a 19 de fevereiro de 2009), que
traz a dentncia sobre fraude no pagamento da merenda escolar de Taubaté; a edicao
495 do Jornal contato (25 de margo a 1° de abril de 2011), que traz na integra o

do senhor Fe Glgll noticias publlcadas no Jornal “O Vale", referente

a merenda em Taubaté; e) req a de ¢do da Camara que
providencie (em DVD), no prazo méximo de trés dlas. _a contar do recebimento da
',“ integra das no P da TV Globo do dia

8 de maio de 2011, no Globo News do dia 9 de maio de 2011 e no Jornal Nacional do
dia 9 de maio de 2011, todos enfocando a merenda escolar em Taubaté, ressaltando
que se houver necessidade requisite auxilio a TV Camara; f) dar ciéncia ao Conselho
Municipal de Alimentagdo Escolar; g) solicitar ao Presidente da Camara que
dlspomblllze Auditor Contabil, com pratica em Contabllldade Publica, para realizar os

ios nos Pr itados pela CEIl. E como nada mais
houvesse a ser tratado, o presidente encerrou a reunido e mandou redigir a presente
ata, que vai assinada por mim, Jaques James Calderaro, . Analista
Legislativo Ill, e pelos p

Vereador Henrique Antonio Paiva Nunes — Presidente da Comissao

Vereador Ary Kara José Filho — Relator

Vereador Antonio Mario Ortiz Mattos — Secretario

Avenida Professor Walter Thaumaturgo, 208 - Centro - CEP 12030-040 — Fom(|2)3625-9500 Fax (12) 3625-9527
jov.br

E-mail. $p.gov.br — Site www.

Fonte: http://www.marioortiz.com.br. Acesso em: 04 ago.2013.

Camara Municipal de Taubaté
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Segue acima o modelo do género Ata com os elementos que a compde no

momento de sua lavratura.


http://www.marioortiz.com.br/
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3 CORRESPONDENCIA, COMERCIAL E OFICIAL: CONCEITOSE A
FORMACAO SECRETARIAL

O presente trabalho trata de alguns tipos de correspondéncia que na sua finalidade
sdo géneros textuais escritos, aprendidos ao longo da vida académica e levados em seguida
para a vida profissional do bacharel em secretariado. Um profissional que tem a
responsabilidade de confeccionar textos dentro da esfera das correspondéncias, deve ter
seguranca no ato de redigir, fazendo o bom uso da grafia, das normas gramaticais, nunca
esquecendo de que aquele documento representa o 6rgao ou empresa para o qual ele trabalha.

Para entrarmos no universo das correspondéncias se faz necessario trazer algumas
defini¢bes sobre esses textos na visdo de alguns autores.

No seu livro Correspondéncias Linguagem & Comunicacédo Beltrdo (2004, p.13)
diz que “Correspondéncia ¢ o conjunto de normas regedoras das comunicacdes escritas entre
pessoas ou entidades; orientam a feitura e a tramita¢do dos documentos.”

Ja na visdo de Medeiros (2006, p. 161), “Correspondéncia ¢ um meio de
comunicagio escrita entre pessoas. E o ato ou estado de corresponder, adaptar, relatar ou o
acordo de uma pessoa com outra; € uma comunicacdo que se efetiva por meio de papeis,
cartas ou documentos.”

A partir das idéias desses dois estudiosos compreendemos a importancia da
correspondéncia na tramitacdo e no fluxo de um ou varios documentos e seu Uso como uma
ferramenta de comunicacao tanto interna como externa, nas organizacdes publicas e privadas.
E através das correspondéncias que se faz um pedido, da-se uma ordem, oferece-se
aconselhamento, e é através delas que se ordena um ato judicial, se fazem acordos comerciais,
comunicados sdo expostos. Enfim, grandes negociac@es se iniciam ou se encerram através de
uma correspondéncia que pode ser realizada através de um email ou mesmo de uma carta
comercial.

A correspondéncia pode ser classificada de acordo com as informacdes de Pontes
(2008) como,

a) Oficial — que ocorre entre 6rgdos da mesma administracdo direta ou indireta do

servico publico civil ou militar, no &mbito municipal, estadual ou federal;

b) Empresarial — através da qual as empresas (quer sejam estabelecimentos

bancarios quer de industria e comércio) se comunicam com as pessoas fisicas ou

juridicas, tendo em vista as mais diversas finalidades;
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c) Particular — que se d& entre pessoas fisicas, podendo ter ou ndo carater de

intimidade.

Falaremos em mais detalhe de dois tipos de correspondéncia que sao relevantes
para o secretario executivo, ja que estdo com frequéncia presentes no dia a dia desse
profissional: as Correspondéncias Oficiais e a Comercial. Destacaremos alguns pontos
importantes e suas particularidades quanto ao aspecto e 0 meio em que circulam, além de
discutir eventuais problemas redacionais relacionados as técnicas de redacdo comercial e

oficial.

3.1 Correspondéncias Oficiais

Faz-se necessario a apresentar algumas consideracbes no contexto da
correspondéncia oficial: suas particularidades, classificacdes e as formalidades que cercam
esse universo da correspondéncia no &mbito publico.

“Correspondéncia oficial é o conjunto de normas regedoras das comunicacgdes
escritas, internas e externas, de repartices ptblicas” (BELTRAO, 2004, p.79 grifos do autor).
E uma comunicacio que tramita dentro do Servico Publico e que pode ter como receptor o
préprio servico publico ou o conjunto de cidadaos ou instituicGes a quem ¢é enderecada.

Quanto a sua classificagédo, a correspondéncia oficial pode ser segundo Medeiros
(2006)

a) Secreta: é a que se refere exclusivamente a documentos ou informacdes que

exijam absoluto sigilo e cuja divulgacdo possa comprometer a seguranca do

Estado;

b) Confidencial: é a que diz respeito a informacBes de carater pessoal ou a

assunto cujo conhecimento deve ficar o mais restrito possivel;

¢) Reservada: € aquela cujo resguardo seja restrito ou transitorio;

d) Ostensiva ou ordinaria: € a que ndo se acha incluida nas classes anteriores e

cuja divulgacéo ndo prejudica a administracao.

Outra classificacdo relevante divide as correspondéncias oficiais em grupos de
acordo com sua natureza, carater, tramitagdo, e espécie de documento oficial:

a) Natureza: normal, urgente;

b) Carater: poder ser ordinéria, reservada, confidencial,

¢) Quanto a via de tramitagdo: comum, aérea, telegréfica, por radio, por fax;
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d) Espécie: ato normativo (decreto, portaria, instrucdo, ordem de servico e
outros), correspondéncia externa, correspondéncia interna, correspondéncia
interdepartamental.

Quanto aos meios em que tramitam as comunicacdes oficiais, o decreto-lei n°® 200
de 25-2-1967 estabelece que:

Art. 4° A Administracdo Federal compreende:

I — A administracdo direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura
administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

Il — A administracdo indireta, que compreende as seguintes categorias de
entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) autarquias;

b) empresas publicas;

¢) Sociedade de economia mista”

A linguagem empregada nesse tipo de correspondéncia tem suas particularidades;
é recomendado que o redator utilize o registro formal com clareza, precisdo, sobriedade,
concisao e objetividade.

“A linguagem oficial deve caracterizar-se pelo emprego de palavras ou frases
sobrias, polidas e respeitosas. Nao cabe, neste caso, uma linguagem informal ou vulgar.”
(BELTRAO, 2004, p. 84).

Para ressaltar a importancia da linguagem, na redacdo de correspondéncias
oficiais, 0 Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica vém ressaltar,

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes
oficiais decorre, de um lado, do préprio carater publico desses atos e comunicacoes;
de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de caréater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam o
funcionamento dos érgdos publicos, o que s6 é alcangado se em sua elaboracdo for
empregada a linguagem adequada. O mesmo se d& com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade. (BRASIL, 2002, p.5)

Finalmente é importante discutir, o aspecto dos documentos da correspondéncia
oficial (BELTRAO, 2004, p. 84):

e Margem esquerda: 15 toques

e Margem direita: 5 a 7 toques

e Entrada de paragrafo: 15 toques

e Espaco interlinear: 2 ( que é o oficial); em casos especiais usa-se 0 espago 1,

como se verifica nas transcri¢oes ou citagoes.
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3.2 Correspondéncias Comerciais

A correspondéncia comercial é tipo de comunicagdo que tramita nas transacoes
comerciais, seja na esfera comercial ou industrial.

Segundo Beltrao (2004, p. 94), “Correspondéncia comercial ¢ o conjunto de
preceitos orientadores da elaboracéo e circulacdo de papéis proprios ao comércio e a inddstria,
destinados a criar, manter ou encerrar transagoes.”

Medeiros (2006, p. 162), por outro lado, ressalta que, “Na correspondéncia
comercial, o contetdo da mensagem deve ser sempre significativo para o receptor, ir ao
encontro de seu interesse, de suas necessidades.”

O volume de documentos deste tipo é enorme. As empresas a todo 0 momento se
utilizam de vérias formas de documentos escritos para se comunicarem e assim manterem
suas relagdes comerciais em um mundo tdo globalizado e em que as informacfes devem
circular de maneira répida e efetiva.

O secretario executivo que atua no mercado privado, em especial na &rea
comercial, industrial ou até mesmo na area bancéria, precisa estar atento aos Vvarios
instrumentos usuais de comunicagdo escrita utilizados nas transa¢fes comerciais, seja um
email, muito comum apds o advento da internet, ou uma carta comercial destinada a um

cliente ou fornecedores.

3.3 Problemas comuns na correspondéncia

Na era da globalizacdo, em que tudo acontece de forma muito rapido, é preciso ter
mais ainda cautela no momento em redigimos qualquer documento em uma correspondéncia.
O correio eletrdnico é uma das ferramentas de que bem ilustram essa nova realidade.

O tempo para ser fazer uma revisdo do que se esta redigindo muitas vezes ja nao é
suficiente. Devido a isso, podem ocorrer erros graves de digitagéo, palavras mal empregadas,
idéias confusas e repetidas, ambiglidades textuais, problemas gramaticais, que podem
comprometer a qualidade do texto final. E necessario atencdo e cuidado na redacio de uma
carta comercial, um memorando ou mesmo uma ata de reunido extraordinaria, bem como
outro documento.

O primeiro ponto critico que gera receio e muita davida nos redatores é o dominio
gramatical. Profissionais de diversas areas temem e cometer erros graves na redagdo de

documentos quando é necessario um cuidado maior com a linguagem. Problemas comuns séo
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a concordancia de alguns verbos, a colocagdo pronominal mais adequada e o emprego da
crase.

Nesse sentido, Medeiros (2006, p. 54) afirma que, “o conhecimento gramatical é
imprescindivel ao redator profissional de cartas comerciais. Incluem-se nesse conhecimento:
ortografia, acentuacdo, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase,
colocagdo pronominal.” Além disso, o0 autor aconselha evitar ou substituir algumas expressoes
muito usuais no dia a dia como, por exemplo: “seguem em anexo (anexos ou anexamos); e
etc. (etc. significa e outras coisas; dispensa, portanto, a conjungdo e antes da abreviatura);
encaminhamos em anexo (simplesmente encaminhamos ou anexamos); face a (em face de
ou diante de).

AfetacOes e colocagdes exageradas devem ser evitadas ou abandonadas pelo
redator, pois segundo ainda Medeiros (2006), elas ndo sdo adequadas ao nivel de seriedade
das correspondéncias comerciais ou oficiais.

Vejamos alguns exemplos:

a) a seu inteiro dispor;

b) aproveitando o ensejo para colocar-nos a seu inteiro dispor;

c) as consideracdes tecidas sdo realmente preocupantes;

d) com os protestos de elevada estima e consideracao;

e) temos o prazer de;

f) temos a hora de;

As girias sdo frequentemente usadas em uma linguagem mais coloquial do dia a
dia, porém deve-se ter o cuidado de ndo levar esse vicio linglistico para a comunicacdo nas
correspondéncias.

O laconismo € outro elemento que acarreta problemas na correspondéncia
comercial. Medeiros (2006. P. 53) define, o laconismo como a ““(caréncia de palavras ou
estilo telegrafico)”, que pode acarretar ambiglidades, equivocos e problemas de compreensdo
do texto por parte do leitor.

Expressdes antiquadas devem ser evitadas. Certas expressdes cairam em desuso
e se tornaram obsoletas e de mau gosto nas redacGes comerciais e oficiais, devendo ser
evitadas. Vejamos alguns exemplos conforme Medeiros (2006, p.53), seguem abaixo:

a) apraz-nos dirigir a;

b) aproveitamos a oportunidade;

C) atraves desta;

d) com a presente;
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e) conforme assunto ventilado;

f) outrossim;

g) sem mais para 0 momento;

h) sendo o0 que se nos oferece para 0 momento

Finalmente, lembramos que um Estrangeirismo s6 deve ser usado quando
realmente ndo haja palavras correspondentes no vernaculo. Ha& ainda outros problemas que
podem comprometer a qualidade do texto escrito tais como, os jargdes, a empolgacdo e 0s
pleonasmos. E essencial estar sempre em contato com uma boa gramatica, recorrer a um bom
dicionario e manter uma leitura constante, seja de jornais, revistas, ou livros que tratem de
assuntos referentes, as técnicas de redacdo de correspondéncias, sejam comerciais ou oficiais,
para evitar incorrer neste tipo de erro.

Segundo Rodrigues (1998, p. 28) “Devemos evitar a todo custo a deselegancia nos
texto, principalmente a grosseria, 0 sensacionalismo, os apelos, as piadas de mau gosto, ou
sarcasmo, os palavrdes, os trocadilhos, o palavreado vazio e cheio de emogéo etc.”

Essas observaces referentes aos cuidados na redacao dos textos técnicos sdo de
grande relevancia, pois se deve ter o cuidado quanto ao emprego de algumas palavras, se as
idéia expostas no texto estdo condizentes com a proposta e objetivo do texto, os desvios
gramaticais, enfim, essa secdo foi uma pequena demonstracao de alguns cuidados que se deve
ter na redacdo dos géneros ja citados nesse trabalho, mas também de tantos outros géneros

textuais utilizados no varios tipos de correspondéncias.

3.4. A Formacdao Secretarial Versus os Géneros Textuais

Fazendo uma breve anélise do projeto politico-pedagdgico do curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara, percebe-se, na sua estrutura
curricular, a presenca de disciplinas que tém como objetivo preparar os profissionais para
realizar tarefas especificas de seu de campo de atuacdo e desenvolver atividades de acordo
com as novas perspectivas do mercado.

Dentro dessa estrutura curricular, destacamos as disciplinas especificas de
Portugués Instrumental | e I, que tem como objetivo os futuros profissionais no que diz
respeito as técnicas de redacdo de comunicacdo escrita utilizadas por organizagdes privadas
ou publicas.

As disciplinas de Portugués Instrumental | e 11 estdo dispostas no projeto politico-

pedagdgico dentro da categoria I, nomeada como: Conhecimento de Formacdo Geral e
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Natureza Humanistica e Social, sendo estas disciplinas obrigatérias na grade curricular do
curso.

Conforme o Projeto Politico-Pedagdgico do curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara (2006, p 32), a disciplina de Portugués Instrumental | tem a

seguinte Ementa:

A disciplina HB868 - Portugués Instrumental |I: Compreensdo e producdo dos
diversos tipos de textos, percebendo-lhes a natureza — literaria ou técnica e o tipo de
composicdo - Narrativos, Descritivos e Dissertativos - conforme a destinagdo que
venha a ter; estudo e elaboracdo de uma monografia e de outras composicdes de
Natureza Técnica, necessarias ao desempenho profissional de um secretario; revisao
dos aspectos gramaticais mais ligados a Producéo de Textos Técnicos.

Ja a disciplina Portugués Instrumental 1l contempla, “Producdo de texto técnico
atendendo os preceitos da Redacdo Técnica, Oficial e Comercial, bem como a observancia nas
situacBes de aplicabilidade desses textos no desempenho da fungdo de secretario (a)”.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2006, p. 6)

Dentre as vaérias atividades realizadas pelo Secretario Executivo, destaca-se a,

Redacdo de Correspondéncia. A secretaria deve ter redacgéo prépria. O conhecimento
gramatical é imprescindivel. Sua redacéo deve dispensar a leitura e conferéncia do
executivo. Muitas cartas serdo assinadas por ela mesma. [...] Digitacdo e edicédo de
textos [...] Composi¢do de relatorios, memorandos e listas de assuntos que fardo
parte da conversa profissional do executivo num encontro (MEDEIROS, 1995,
p.21).

E nesse contexto percebemos que a importancia do conhecimento das técnicas de

producdo textual para o profissional de Secretariado Executivo. Nesta perspectiva, Neiva &

D’ Elias (2009, p. 224, grifos original dos autores) recomendam,

[...] que o profissional secretario, busque uma reciclagem constante das técnicas de
redacdo e graméticas ( faca, se possivel, o Curso de Redagdo Empresarial oferecido
pela IOB Thomson ou leia Moderna Redag@o Empresarial de Edméa Garcia Neiva
da IOB Thomson).

O profissional secretario deve estar atento as mudangas que 0s diversos textos
técnicos venham a sofrer. Neiva & D’ Elias (2009, p. 223) complementam e afirmam que o

secretario deve:

Suprir, com suas técnicas de redacdo empresarial, eventuais falhas redacionais que
possa haver no seu setor. Dar suporte ao executivo, aliviando-o da redacédo [...]
assume a redacdo da correspondéncia rotineira e auxilia, por meio de anotacgdes das
instrucdes recebidas, na escrita de relatorios, pareceres, e-mail etc.

O mundo académico oferece sua contribuicdo para o crescimento e formacao do
profissional de Secretariado Executivo. Tendo em vista, porém, as limitacdes da formacao

universitaria sao importantes buscar outras fontes de um bom dicionario, gramaticas, site e
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livros técnicos que tratem de assuntos referentes aos diversos géneros utilizados no ambiente
de trabalho do secretario ao longo do presente trabalho.

E importante destacar que ndo se quer apenas apresentar o Secretario como mero
digitador de textos técnicos, pois a sua funcdo vai muito, além disso. Desejamos apenas
refletir sobre a importancia de textos como cartas, memorandos, oficios e outros como
ferramenta que estdo constantemente presentes na area secretarial e que demandam uma gama
imensa de conhecimento no momento de sua confeccao.

Complementando, Medeiros (1995, p.19) afirma que,

a secretaria deve ser mais que pessoa encarregada de datilografia ou digitacdo de
correspondéncia, manutencdo de arquivos [...] é a ponte entre aqueles que tomam
decisbes em nivel gerencial e os que executardo tais decisGes. [...] verdadeira
assessora, profissional altamente qualificada. [...] suporte para o executivo.

Isso e deixa claro que a temaética desse trabalho vem em busca de demonstrar a
extrema importancia a cerca dos textos técnico na vida académica e profissional do Secretério
Executivo. Um assunto tdo relevante na area profissional de um secretério, ja que muito se
percebe a sua relevancia e destaque nos varios concursos publicos para o provimento de
cargos publicos, em provas do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE),
enfim, a temética desse trabalho tem seu grau de extrema importancia e nao se pode deixar de

ressaltar essa importancia na area secretarial.
3.5 Comunicacao escrita para profissional em secretariado executivo

Ao refletir sobre a importancia da comunicagdo para o secretariado, no que se
refere aos métodos a serem utilizados pelos profissionais desta area, Schuler (2004, apud
MEDEIROS, 2004, p. 45) apresenta a seguinte considera¢ao:

Entre os fatores de comunicacéo a que a secretéria deve dar especial atengdo, como
fator estratégico relevante que €, estd o canal. Sua comunicagdo poderd resultar
indcua, sem efeito, se escolher mal o canal que utilizard para estabelecer
comunicagao.

O autor define canal como,

0 suporte material que possibilita veicular uma mensagem de uma emissor a um
receptor, através do espaco e do tempo. E um meio mediante o qual a mensagem
atinge o receptor, que a recebe e a interpreta. A escolha de um canal inadequado
influencia negativamente na mensagem que se quer transmitir. (MEDEIROS, 1995
,p.203)

E conclui por reafirmar a importancia do profissional de secretariado neste
contexto, ao declarar que “A secretdria deve estar atenta quanto ao meio mais apropriado

para a comunica¢ao.” (MEDEIROS, 1995, p.212)
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A respeito da atualizagdo dos métodos e da constante revisdo da técnica de escrita,

0 autor prossegue sua reflexdo afirmando que,

A secretaria deve observar que, se, para alguns, aprender a escrever é atividade das
mais dificeis, ha técnicas que proporcionam resultados satisfatorios. O trabalho da
secretaria ¢ também um oficio de escrever. Ela deve atualizar suas redacdo pela
leitura insistente e continua de jornais, revista e livros: procurar parafrasear
determinados modelos (depois desse estadgio deve, evidentemente, afastar-se dos
modelos); refletir sobre o que quer comunicar: escrever com criatividade,

procurando estabelecer comparagdes, contrastes, exemplificagdes. (MEDEIRQOS,
2004, p.100)

Tal € o destaque que o autor atribui a uma boa performance na elaboracdo de
documentos escritos, por parte do profissional de Secretariado, que sua concluséo final sobre

o tema enfatiza o fato de que , “a secretaria que sabe redigir bem acaba por ser distinguir

dentro de qualquer empresa.” (MEDEIROS, 2004 , p.100)

No que diz respeito a importancia da linguagem escrita de uma maneira geral,
Marcuschi (2010, p.19) afirma“ A escrita ¢ usada em textos sociais basicos da vida

cotidiana, em paralelo direto com a oralidade.”

De acordo com 0 mesmo autor, aos textos escritos permeiam todas as esferas da
atuacdo humana, tais como o trabalho, a escola, a familia, a vida burocratica e a atividade

intelectual, entre outros.

Marcuschi descreve a importancia do secretario no ambiente de trabalho ja
que este ¢ o profissional especializado da reda¢do de documentos. “Em quase todos os
ambientes de trabalho ha alguém (uma determinada pessoa, a “secretaria”) que sabe escrever,

alguém que tem um desempenho escrito considerado ‘“ideal” para aquele contexto.”
(MARCUSCHI, 2010, p.20, grifos originais do autor).
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4. METODOLOGIA DA PESQUISA
4.1 CaracterizagOes da Pesquisa

O presente estudo baseia-se em uma pesquisa descritiva com abordagem
qualitativa e, principalmente, quantitativa. Dadas as caracteristicas especificas dos géneros
textuais investigados (carta comercial, oficio, memorando, requerimento e a ata), buscou-se
avaliar o nivel de conhecimento dos futuros bacharéis em Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceard a respeito desses géneros, considerados relevantes pela
freqiiéncia com que os profissionais secretarios 0s encontram em seu dia a dia dentro das

organizacgoes.
4.2 Universo e Amostra da Pesquisa

A presente pesquisa tem como universo estudantes de Secretariado Executivo da

Universidade Federal do Ceara de semestres avancgados (trés Ultimos semestres do curso).

A amostra foi constituida de 29 alunos nos trés Gltimos semestres do referido

curso de bacharelado.
4.3 Instrumento e coleta de dados

O instrumento utilizado para a coleta dos dados que fundamentam o presente
trabalho foi um questionéario - teste constituido de trés partes. Na primeira secdo do
instrumento de pesquisa, procurou-se obter informacgdes basicas sobre os participantes, tais
como sexo, idade, escolaridade e situacdo profissional. Na segunda parte estdo dispostas cinco
questdes tem como objetivo uma analise das dificuldades encontradas pelos respondentes que
diz respeito as técnicas de redacdo dos géneros analisados (carta comercial, oficio,
memorando, requerimento e a ata).

Procurou-se também investigas as opinides dos participantes quanto ao
conhecimento adquirido ao longo do curso de graduagédo sobre esses géneros.

A terceira parte é composta por 16 questdes que destinadas a testar o
conhecimento de determinadas caracteristicas, estruturais e de formatacdo dos géneros
textuais supracitados. Essas questdes foram formuladas com base das informacdes retirados
dos livros de Jodo Bosco de Medeiros (Correspondéncia: técnicas de comunicagéo criativa-
17ed. 2004) e de Odacir Beltrdo (Correspondéncia: linguagem & comunicagdo: oficial,

comercial, bancéria, particular- 22 ed. 2004) e por ultimo foram retiradas questdes das edi¢des
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de provas dos anos de 2006 e 2009 do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
(ENADE).

Dos 29 (vinte e nove) questionarios respondidos, 10 foram encaminhados por
correio eletrénico (e-mail) (no corpo dos e-mails foram também fornecidas explicacdes sobre
0 preenchimento do questionario e, sobre o propésito da pesquisa). Dezenove (19)
questionarios foram respondidos em contato pessoal com os informantes, alguns dos quais

foram incompletos.

Dos dezenove (19) questionarios, esses foram entregues durantes trés dias
seguidos nos horérios de intervalos entre o primeiro e segundo tempo. Por ser um
questionario longo composto de trés partes exigia um pouco mais de tempo e de atengdo por
parte dos investigados, porém contou-se com a colaboracdo de todos que se prontificaram a
participar. Apesar disso, consideramos que a quantidade de informacdes levantada € suficiente

para embasar nossa analise, considerando-se o escopo limitado do presente estudo.
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5. ANALISE DOS DADOS
5.1 Perfil do Investigado

5.1.1- Perfil quanto a faixa etéria

Tabela 1: Distribuicdo dos investigados por faixa etaria

Faixa etaria Frequéncia absoluta(n) Fregléncia relativa (%)
18 a 25 anos 24 82,76
26 a 30 anos 4 13,80
31 a 35 anos 1 3,44
Mais de 35 anos 0 0,00
Outros 0 0,00
Total 29 100,00

Fonte - Dados da pesquisa 2013 ( Questdo 1- Apéndice)

Gréfico 1 - % dos investigados segundo a faixa etaria (Questdo 1 — Apéndice)

W 18a 25anos
m26a 30anos
M 31la35anos
B maisde 35

W outros

Fonte - Dados da pesquisa 2013 ( Questdo 1- Apéndice)

A maioria dos investigados é bastante jovem, com (83%) deles encontrando-se na
faixa de 18 a 25 anos e (14%) no intervalo de 26 a 30 anos. Apenas (3%) tem entre 31 e 35

anos e nenhum dos participantes tem mais 35 anos de idade.



5.1.2 Perfil dos investigados segundo género

Tabela 2 : Distribuicéo dos investigados por género
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Sexo Frequéncia absoluta (n) Frequéncia relativa (%)
Feminino 26 89,66
Masculino 3 10,34

Total 29 100

Fonte : Dados da 2013 (Questdo 2 —Apéndice )

Gréfico 2- % dos investigados segundo o género (Questdo 2 —Apéndice)

m Feminino m Masculino

Fonte - Dados da 2013 (Questdo 2 —Apéndice )

A pesquisa demonstra claramente que a maioria dos participantes(90%) é do sexo

feminino e que o sexo masculino teve minima expressividade dentro da amostra, com apenas

(10% ). Reafirma-se, portanto, a observacdo de que a area secretarial ainda permanece como

nicho profissional eminentemente feminino, como é fortemente divulgado na sociedade em

geral.
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5.1.3 Perfil dos investigados segundo o grau de escolaridade

Tabela 3- Distribuicdo dos investigados por grau de escolaridade

Escolaridade Frequéncia absoluta (n)  Frequéncia relativa (%)
Superior completo 3 10,35
Superior incompleto 26 89,65
Especializagdo 0 0
Outro 0 0
Total 29 100

Fonte- Dados da pesquisa 2013 (Questdo 3 — Apéndice)

Gréfico 3 -% dos investigados por grau de escolaridade (Questdo 3 — Apéndice)

M Superior completo  ® Superior incompleto Especializagdo m Outro

Fonte- Dados da pesquisa 2013 (Questdo 3 — Apéndice)
Com a amostra coleta abrangem os trés ultimos semestres do curso de graduagao

da Universidade Federal do Ceara, apenas 10% dos participantes apresentam nivel superior
completo (correspondendo aos questionarios aplicados aos alunos graduados, do ultimo
semestre). Os demais, constituindo 90% da amostra, sdo ainda estudantes e, portanto,

apresentam nivel superior incompleto.
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5.1.4 Perfil dos investigados conforme o tipo de organizacdo em que trabalham

Tabela 4- Distribuicdo dos investigados por tipo de organizacéo

Tipo de organizacao Frequéncia absoluta (n)  Frequéncia relativa (%)
Publica 16 57,14
Privada 12 42,85
Total '28 99,99

Fonte: Dados da Pesquisa 2013(Questdo 4 — Apéndice)

Gréfico 4 - Dados da Pesquisa 2013(Questdo 4 — Apéndice)

W Plhlica mPrivada

Fonte: Dados da Pesquisa 2013(Questdo 4 — Apéndice)

A amostra do grafico evidencia que um total de 43% dos participantes atuam em
empresas privadas, enquanto os outros 57% trabalham em organizacdes publica.

5.1.5 Perfil dos investigados conforme trabalho em estagio supervisionado

Tabela 5- Tabela quanto ao estagio

' O total de questionarios colhidos foi 29 , porém um aluno respondeu que no momento n&o se encontra
trabalhando, totalizando apenas 28 respondentes na questéo 4 - Apéndice



Estagio Frequéncia absoluta (n)  Frequéncia relativa (%)
Trabalho como estagiario 14 50,00
Né&o Trabalho como 14 50,00
Estario
Total °28 99,99

Fonte: Dados da pesquisa 2013 (Questdo 5 — Apéndice )
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Do total de participantes da pesquisa, exatamente 50% atuam no momento como

estagiarios, enquanto a outra metade exata do grupo investigado trabalha dentro de outras

situacOes profissionais, especialmente como funcionarios efetivos em seus cargos.

5.1.6 PARTE Il - Percepcdes sobre os géneros (Carta Comercial, Oficio, Requerimento,

Atas e Memorando) e sua aprendizagem.

5.1.7 Quais as dificuldades que vocé encontra ao redigir um texto em um desses géneros

(Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata, Requerimento)?

Seguem alguns relatos expostos pelos estudantes do curso de Secretariado

Executivo referente a redacdo de alguns géneros referente a questdo em analise, eles

expuseram as seguintes dificuldades:

“A estrutura, as técnicas para cada género e como o assunto principal deve ser
abordado em um determinado documento. Utiliza¢do do emprego de uma linguagem
correta nos seguintes géneros. Lembrar das normas da ABNT, modo de
apresentacdo dos géneros, linguagem oficial que deve ser utilizada, seguir o padrdo
que é imposto por cada documento. Outros responderam que sentiram muita
dificuldade no inicio que estavam trabalhando como secretario (a), mas que com
pratica do dia a dia foi se adquirindo maior habilidade na redagdo de alguns
documentos. Outros participantes da pesquisa dizem que ndo se lembram das regras

na hora de digitar um determinado documento.

Foram citadas também as normas gramaticais, as concordancias de determinados

verbos, a questdo da coesao, coeréncia na estruturagdo dos textos.

“A falta de habilidade em outros documentos, pois na area que estar estagiando so

faz de uso de apenas alguns géneros citados na pesquisa.” (PARTICIPANTE I)

?0 total de questionarios colhidos foi 29 , porém um aluno respondeu que no momento ndo se encontra

trabalhando, totalizando apenas 28 respondentes na questdo 5 - Apéndice
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“Dificuldade na carta comercial por estar sempre estagiando em 6rgdos publicos
ndo tendo pratica nesse tipo de documento.” (PARTICIPANTE II)

“As particularidades que cada documento traz quanto a formatacao, estrutural”.
(PARTICIPANTE I1I)

“Qutros responderam ndo ter dificuldades, porém se utiliza do Google como
ferramenta de auxilio nos géneros pesquisados, mas acha que ndo saberia redigir um oficio.”
(PARTICIPANTE 1V)

Todas essas dificuldades evidenciam com clareza a imensa carga de informagdes
que cercam esses e outros tipos de géneros na abrangéncia das correspondéncias.

Percebe-se nesses relatos a grande preocupacdo dos pesquisados quanto ao
emprego de uma linguagem mais formal, correta, concisa, coerente, adequada e quanto aos
termos gramaticais que serdo empregados em determinados documentos. Percebendo isso é
valido o que Medeiros (2006, p.63) vem orientar referente & adequacdo da linguagem formal

ao destinatario,

A linguagem formal é elaborada de acordo com as normas gramaticais. E
burocratica, artificial e conservadora, precisa, impessoal, destituida de
espontaneidade e, ndo raro, de graca e beleza. Em termos de vocabulério, ela deve
adaptar-se ao ambiente, assim como as normas sintatico-morfolégicas

Além da questdo da linguagem, entra também questdes como a formatacdo dos
varios tipos de géneros, normas empregada em cada documento, problemas com o emprego
das normas gramaticais, enfim, os participantes demonstram que existem diversas limitacdes

quanto a redacdo dos textos técnicos propostos no presente trabalho.

5.1.8 No ambiente em que atua, vocé se depara com situacdes em que precisa redigir
textos em algum desses géneros (Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata,
Requerimento)?

Tabela 6 - A freqliéncia na redacéo dos respectivos géneros

Redacdo dos géneros  Frequéncia absoluta (n)  Frequéncia relativa (%)

Sim 10 34,48
Néao 6 20,68
As vezes 7 24,15
Nunca 6 20,69
Total 29 100

Fonte - Dados da pesquisa 2013 ( Questdo 2 PI1- Apéndice)
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Pela a ilustracdo do grafico 34,48 % se deparam em ter que redigir esses géneros
no dia a dia. J& os 20,68% nao precisdo redigir esse tipo de documento no seu ambiente de
trabalho. Quanto aos demais 24,15%, afirmam que “as vezes” redigem esses tipos de
documentos. Por ultimo, a op¢do “Nunca redige” esses documentos representou 20,69% dos
investigados.

Segue o resumo das respostas dos investigados quanto aos motivos que levam a

redagéo desses documentos:

Nao preciso redigir esses documentos. Redigem Atas na reunido da diretoria.
Solicitagdes, convite de outros 6rgdos. Comunicagdo de informagfes a clientes.
Quando a chefia deseja fazer alguma solicitagdo (seja ela interna ou externa) ou
quando deseja enviar um memorando para convocagdo de reunido interna. Quando
precisa solicitar, informar ou expuser motivos a 6rgdo publicos. Solicitacdes para
6rgdo publico. Reunibes, assembléia, respondendo correspondéncias oficiais e
informando aos departamentos sobre assuntos inerentes ao érgdo em que atua.
(PARTICIPANTES X)

Na maioria das respostas foram relatados que de alguma forma se deparam em ter
que redigir algum tipo de texto, seja os relatados na pesquisa ou outros. Os textos
relacionados na pesquisa sdo utilizados de diversas maneiras em suas rotinas de trabalho, seja
numa comunicacdo externa ou interna, redigindo e registrando fatos importantes em uma

reunido, ou seja, é freqlientemente utilizado nas rotinas de trabalho dos participantes.

5.1.9 Vocé tem procurado aperfeicoar-se nas técnicas de redacdo dos géneros citados
(Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata, Requerimento)?

Tabela 7- Aperfeicoamento nas técnicas de redacdo dos géneros

Redacéo dos géneros  Frequéncia absoluta (n)  FreqUéncia relativa (%)

Sim 8 27,58
Nao 11 37,93
As vezes 10 34,49
Nunca
Total 29 100

Fonte- Dados da pesquisa 2013 ( 3 PlI1- Apéndice)

A amostra evidencia que 27,58 % dos entrevistados fazem o aperfeicoamento das

técnicas quanto a redacdo desses e outros géneros ndo citados na pesquisa. Outros 37,93 %
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ndo fazem o aperfeicoamento das técnicas. Outro grupo representado por 34,49% afirma que
as vezes faz qualquer tipo de atualizagdo quanto a redacdo desse e outros tipos de géneros.
Segue algumas formas utilizadas pelos investigados para fazerem atualizacdo das

técnicas de redacdo comercial e oficial:

Estudando através de modelos apresentados nos livros paradidaticos. Redigir o
mesmo documento varias vezes para adquirir a técnica. Aperfeicoamento através de
cursos online. Pesquisa através da internet, ou Manual oficial de redacdo da
Presidéncia da Republica. Pesquisas através da internet e leituras de livros da area de
redacdo desses géneros. Acompanhando as mudangas que possam aparecer da
redacéo desses e outros documentos do género através do Manual oficial de Redagéao
da Republica. Outros adquirem o conhecimento apenas nas aulas ministradas na
Faculdade. Outros responderam que sempre se auxiliam de dicionarios e gramaticas
quando precisam. (PARTICIPANTES X)

De ante desses relatos, os participantes da presente pesquisa demonstram na sua
maioria que se utiliza de diversas formas para se atualizarem diante dos diversos textos
técnicos que tenham que manipular nas suas rotinas de trabalho. Sejam através de livros,
revistas, sites, gramaticas e etc. Demonstram utilizarem de diversos mecanismos para 0

aprimoramento de suas técnicas.

5.1.10 Em sua opinido, o curso de graduacdo da Universidade oferece recursos para o
desenvolvimento da prética de redacdo dos géneros citados (Memorando, Oficio. Carta
Comercial, Ata, Requerimento)?

Tabela 8 - Contribuicdo do curso quanto o conhecimentos das técnicas da redacdo dos géneros

citados

Curso de Graduacgéo Frequéncia absoluta (n)  Frequéncia relativa (%)

Sim 11 37,93
Nao 18 62,07
Total 29 100

Fonte: Dados da pesquisa (4 P1l — Apéndice)

Com uma porcentagem de 37,93% dos investigados, acham que o curso oferece
recursos para o desenvolvimento das praticas na redacdo dos respectivos géneros. J& 0s
62,07% acham que néo.

Seguem algumas questbes e opinides relevantes levantadas pelos os estudantes

referentes a essa questao:
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De acordo com uma das respostas dos investigados o curso ainda deixa a desejar
em relacdo a este assunto, pois 0 que é passado aos estudantes é uma visdo vaga, por nao
terem ainda professores o bastante que sejam formados no curso, ainda existe uma lacuna a
ser preenchida.

Outra opinido levantada foi em relacdo a grade do curso que oferece apenas duas
disciplinas voltadas para ao ensino dos respectivos textos técnico.

Outro entrevistado acha satisfatorio o ensino referente aos géneros em questdo, cabe
aos alunos exercitar o que foi repassado no decorrer do curso.

Julga insuficientes as disciplinas que aborda esse assunto, segundo um questionario
respondido por um investigado. (PARTICIPANTE 1)

Ja outro respondeu que deve existe um esforco perante o aprendizado que se recebe
do curso e, além disso, deve existir a vivencia da pratica na confecgdo desses documentos.
Para alguns s6 existe o teoria e pouca aplicabilidade do contetdo.

Ja os que acham que deveria ter uma disciplina especifica somente para esse assunto.

As aulas sdo muito superficiais referentes a essa tematica. Por exemplo, as cadeiras de
Técnicas em Secretariado deixam a desejar referente a abordagem sobre esse assunto.

Seguem outra opinido referente aos questionamentos dos intrevistados:

O curso deveria focar mais nesses aspectos referente as técnicas de redagdo em
correspondéncia tanto comercial como oficial. A falta de professores por um periodo
longo e logo depois teve que ser substituido por outro professor, o que deixou
desejar o aprendizado na época que foi disciplina. As disciplinas ofertadas pela a
Universidade ndo suprem nossas necessidades. Pouco tempo e poucas disciplinas
que abordam esse assunto deixam essa caréncia no aprendizado referente a esse

assunto.

Outros questionarios ndo foram respondidos em relacdo a essa questdo. Percebe-
se uma preocupacdo dos discentes investigados quanto a atencdo dado para a tematica
trabalhada nessa pesquisa. Existe na maioria dos relatos uma necessidade que o curso deveria

investir mais tempo na carga horario dos textos técnicos no curso de Secretariado Executivo.
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5.1.11 A formacdo que adquiriu na faculdade foi suficiente para o desenvolvimento da
pratica de redacdo dos géneros citados (Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata,

Requerimento) ?

Tabela 9 - Formacéo adquirida

Formacdo Adquirida Freqguéncia absoluta (n)  Frequéncia relativa (%o)

Sim 6 20,69
Né&o 23 79,31
Total 29 100

Fonte: Dados da pesquisa ( 5 PIl — Apéndice)

A maioria acha que o curso ndo ofereceu formacdo suficiente na pratica da
redacéo dos géneros citados, esse resultado foi representado por uma porcentagem de 73,31
% j& outro grupo acha que sim, que curso ofereceu formacdo para ter habilidades e
competéncia na pratica desses géneros.

Seguem algumas opinides do corpo discente referente a essa questéo:

Disciplinas insuficientes sem aprofundamento. Durante o curso ndo da para aprender
tudo que é necessario. Portanto o aprendizado vem com a pratica diaria nas
empresas. Enquanto estive na faculdade tive muitas oportunidades de p6r em pratica
o0 aprendizado da sala de aula, ndo sentindo nenhuma dificuldade referente a esse
assunto. A vivencia nas empresas e cursos extracurriculares ofereceram uma maior
bagagem no aprendizado. As disciplinas de Portugués Instrumental ndo focaram
muito nesses géneros, fora que apenas a pratica pode levar ao aperfeicoamento. O
aprendizado ofertado pela Universidade é superficial. O ensino nesse aspecto atingiu
o objetivo final. E s6 questio de tentar praticar, pois ndo adianta termos a teoria e
ndo praticar o que foi ensinado, pois tudo acaba caindo no esquecimento. E
satisfatdrio para realizar as atividades nessa &rea das correspondéncias.
(PARTICIPANTES X)

Novamente percebe-se que ha uma lacuna entre a satisfacdo dos discentes
investigados nessa pesquisa e a didatica dos textos técnicos ministradas ao durante o curso,

apesar de também existirem relatos positivos quanto a tematica abordada nessa questéo.
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5.1.12 Parte Ill - Caracterizacdo dos géneros (Carta Comercial, Oficio, Requerimento,

Ata e Memorando)

5.1.13 - A respeito da definicao de “correspondéncia”, podemos afirmar que (marque

todas as opcOes abaixo que se aplicarem):

Gréfico 5 — Resultado referente a definicdo de correspondéncia

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 1 P 11l — Apéndice )

Essa questdo focalizou a respeito da conceituacdo sobre Correspondéncia e
baseado nos conceitos apresentado no livro de Jodo Bosco Medeiros intitulado como:
Correspondéncia: Técnicas de Comunicacéo Criativa e que tras na pagina 161 o conceito de
correspondéncia. A questdo ficou disposta em quatro itens que foram de A, B, C e D. As
opcdes corretas seriam as letras A e B onde continhas 0s conceitos sobre correspondéncia
baseado no livro de (MEDEIROS, 2006).

Essa questdo apresentou 21 % de acertos e 79% de erros. A maioria responderam

outras opgdes sem ser os itens A e B.
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5.1.14 - “E um meio de comunicacio muito utilizado na industria e no comercio, com o
objetivo de iniciar, manter ou encerrar transagées”. A afirmacio anterior corresponde a
descricdo de um (a):

Gréfico 6 - Resultado referente a identificagdo dos género carta comercial

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 2 PIlI- Apéndice )

A questdo namero 2 (PII1) também tratou sobre o conceito de Carta Comercial. A
fonte de pesquisa para conceituar esse género foi pesquisada no Livro de Jodo Bosco
Medeiros (2006, p.161). A questdo ficou disposta em quatro itens de A, B, C e D tendo como
resposta certa a letra A.

Nessa questdo percebe que houve o inverso, pois 79% obtiveram acerto enquanto
21% responderam outros itens que ndo condizem com a resposta correta, que estava
localizada na letra A da respectiva questdo. Os discentes ndo tiveram dificuldade em
identificar o género Carta Comercial. Foram apresentados outros géneros nas opgdes, porém o

resultado foi positivo.
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5.1.15 - Marque o item abaixo de acordo com a ordem em que devem aparecer em um

ATA (caso algum item néo se aplique a este tipo de documento, deixe em branco):

Grafico 7 - Resultado referente reconhecimento da composicdo da ATA

m ACERTOS mERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questao 3 PIII- Apéndice )

A questdo namero 3 ( PIII) focalizou a forma como e estrutura uma ata, as parte
principais que compdem esse género. A questdo tinha quatro itens dispostos de A,B,CeDe
resposta mais completa e representado a estrutura da Ata conforme fonte de pesquisa de
Medeiros (2006) estava no item C. Por ser uma questdo mais complexa e que exigia mais
atencdo por terem itens muito parecidos, a margem de erros foi maior representada por 76%

dos respondentes e apenas 24% obtiveram acertos.

5.1.16 - Marqgue o item abaixo de acordo com a ordem que devem aparecer em um
MEMORANDO (caso algum item ndo se aplique a este tipo de documento, deixe em
branco):

A questdo 4 (PIII) apresentou a estrutura que compdes um Memorando de acordo com
Medeiros (2006), “sdo partes constitutivas do memorando: Timbre, endereco (quando se trata
de uma empresa privada), cédigo (iniciais do departamento ), nimero do memorando,
localidade, ementa (referéncia) ou assunto, receptor, texto, assinatura, anexos.”

A questdo tinha quatro itens com resposta correta na letra A.

Nessa questdo 31% responderam que o item A apresentava a resposta mais completa
sobre a estrutura do Memorando. Ja 69% responderam outros itens que ndo completavam ou

apenas apresentava alguns itens que constitui um Memorando.
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Por se tratar de uma questdo que exigem mais atencdo, e por se tratar de partes
especifica do documento em questdo, de certa forma pode vir a confundir com outros

documentos que possam possuir estrutura parecida a do Memorando.

Grafico 8 - Resultado referente ao reconhecimento da estrutura do Memorando

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questao 4 PII1- Apéndice )

5117 - Em relacgho ao MEMORANDO, julgue as afirmativas conforme seu

conhecimento desse documento.

Grafico 9 - Resultado referente ao reconhecimento do Memorando

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 5 PII1- Apéndice )

A questdo numero 5 (PIII) tras algumas observacdes importantes sobre o
Memorando. A questdo foi estrutura por itens em algarismos romanos de | a V, nesses itens
traduziam enunciados relacionados ao MEMORANDO, desses enunciados apenas os itens I,
I1 e 11 continham informacgGes verdadeiras a respeita do MEMORANDO. Essas informagoes
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foram retiradas da Monografia de Manoela Moreira Pontes que tratou da Analise Estrutural e
Organizacional da Comunicacdo Interna e Externa. No capitulo sobre Memorando na pagina
26. As repostas estavam dispostas nos item I, Il e Il que serviram como base para essa
questéo.

Observando o grafico de acertos e erro observa-se que 31% de acertos e 69% de
erros na questdo em analise. Uma questdo com um pouco mais de complexidade, pois se
tratou da identificacdo do Memorando e de seus tipos. Em contra partida um resultado inferior

de acerto por parte dos participantes da pesquisa referente a essa questao.

5.1.18 - A respeito do MEMORANDO, podemos afirmar que (marque todas as opcoes

abaixo que se aplicarem):

Gréfico 10 - Resultado do reconhecimento dos tipos Memorandos

B ACERTOS mERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 6 PIII- Apéndice )
A questdo de namero 6 (P Ill) abordou o conhecimento dos entrevistados sobre 0s

tipos de Memorando que circulam na area comercial e oficial. Para titulo de informacédo temos
o Memorando externo, interdepartamental e 0 de comunicacdo interna. A questao tratou do
Memorando de comunicacdo. Segundo Medeiros (2006, p.262), Memorando interno, *“ Hoje
chamado comunicagdo ou comunicagdo interna, usual nas relagdes internas da empresa ou
6rgdo publicos, nos seus departamentos, setores ou secdes. Essa era a resposta correta que
estava contida no item B. As outras opcGes eram exemplos de outros documentos retirados do
mesmo livro.

Percebe-se que houve uma margem de acerto considerada, pois 55% dos questionarios
analisados acertaram marcando a opg¢do B, enquanto 45 % responderam outras opc¢des que

ndo se relacionavam ao género em analise.
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5.1.19 - Em relacéo ao OFICIO, é correto afirmar que:

Gréafico 11- Reconhecimento sobre circulacdo do Oficio

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 7 PIlI- Apéndice )

A questdo de numero 7 ( PIII) tratou do género Oficio e abordou o conceito de
mesmo conforme Medeiros (2006). A questdo continha quatro itens de A, B, C e D. Sendo o
item C o correto, no qual informas ser um documento escrito, usado para a comunicac¢ao dos
orgdo do servico publico, usado também para fins ndo estritamente oficiais (comunicacdo de
autoridades eclesiastica, de clubes e associagdes).

Outra questdo que mostrou um nivel de acerto considerado, onde 62% obtiveram

acerto contra 38% de erros nessa questéo.

5.1.20 - Quais alternativas contem a ordem correta em que os itens abaixo devem

aparecer em um OFICIO?

Gréafico 12 — Resultado Estrutura do Oficio

W ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 8 PIlI- Apéndice )
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A questdo de numero 8 (PIII) trata da estrutura do Oficio. Na questdo tinha trés
opcdes que eram de A, B e C cada uma trazia um tipo de estrutura, porém a estrutura do
Oficio, estava no o item B . Segundo Medeiros (2006), traz a seguinte estrutura do Oficio:
“Timbre ou cabegalho, Indice e nimero, Local e data, Assunto ou ementa, Vocativo ou
invocagdo, Texto: Exposigdo do assunto, Fecho ou cumprimento final, Assinatura, Anexos e
Enderecos.

O resultado da questao apresentou 31% de acertos referente a esse assunto e 69%

de erros dos participantes.

5.1.21 - Quais alternativas contem a ordem correta em que 0s itens abaixo devem
aparecer em um REQUERIMENTO?

Gréfico 13 - Resultado quanto a estrutura do Requerimento

mACERTOS mERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 9 PIII- Apéndice )

A questdo de namero 9 (PIII) também tratou da estrutura do Requerimento e a questdo
ficou composta dos itens A, B, C e D. Todos outros itens continham algum tipo de estrutura
diferente do Requerimento. O item que melhor apresentou a estrutura desse documento estava
no item C de acordo com as informagdes apresentadas no livro de Medeiros (2006, p. 322)
que mostra 0os componentes de um requerimento: “Invocagdo, Texto, Fecho, Local e data e
Assinatura.”

O resultado mostrou um nivel de acerto foi de 69% dos questionarios respondido e que

apenas 31% nao tiveram éxito respondendo outras alternativas.
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5.1.22 - A respeito da ATA, podemos afirmar que:

Grafico 14 - Resultado quanto elaboracéo da ATA.

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 10 PIII - Apéndice )

A questdo de namero 10 (PIII) tratou de observacdes a respeito da lavratura de
uma Ata. A questdo tinha quatro itens de A, B, C e D. A resposta sobre as normas na a
lavratura de uma Ata estavam nas opgdes C e D. De acordo com Medeiros (2006, p.210) a
Ata, “E redigida por um secretario efetivo. No caso de sua auséncia, nomeia-se outro
secretario (ad hoc), designado para essa ocasido. Se manuscrita, nos casos de erros
constatados no momento de redigi-la, emprega-se a particula corretiva “digo”. Por tanto esses
eram 0s enunciados das questdes C e D. As outras opc¢des ndo continham afirmacoes
coerentes a respeito da Ata.

Essa questdo mostrou um grande indice de erros dos participantes que ficou em

torno de 86 % e apenas 14% obtiveram acertos nessa questéo.
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5.1.23 Na redacdo de uma Carta Comercial, o profissional de Secretariado Executivo

deve:

Grafico 15 - Reconhecimento quanto a linguagem empregada no género Oficio

mACERTOS mERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 11 PIII - Apéndice )

A questdo de namero 11 (PIII) foi retirada das provas do ENADE ano base 2006
de nimero 31. A tematica dessa questdo gira em torno da Carta Comercial. A questdo apenas
quer saber se o candidato tem nocao de uma linguagem limpa e sem os vicios e a eficiéncia e
simplicidade na comunicacao desse tipo género.

A questdo foi colocada tal qual a da prova do ENADE, apenas foi diminuido um
item para uma maior agilidade na hora das respostas do questionario em questao.

A opcdo certa na prova do ENADE ¢ a letra E, conforme o gabarito exposto no
site do ENADE. No questionario a resposta certa € a Letra C.

O resultado mostra 62% de erros dos questionarios analisados e 38% de acertos.
Essa questdo demonstrou que os participantes apresentaram pouca habilidade na identificacdo
da proposta da questdo em analise. E por esse ou outros motivos o resultado ndo foi tdo

positivo na abordagem dessa quest&o.
5.1.24 - A respeito do Oficio no 85/82 é correto afirmar:
A questdo de namero 12 (PIII) também retirada das provas do ENADE 2006 de

numero 34 vem tratar do aspecto do Oficio que pode ser endentado, quando apresenta entrada

nos paragrafos, também poder vir em bloco, quando ndo apresenta entrada de paragrafo e por
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ultimo pode aparecer de forma de semibloco, que mescla as caracteristicas do endentado e do
bloco (BELTRAO, 2004)

Apesar da complexidade da questdo mostrou um resultado positivo, pois mostra que
59% marcaram a opc¢do de item C onde se encontravam todas afirmativas corretas sobre o
Oficio. Ja 41% marcaram outras opc¢Bes que ndo se relacionavam com as informacdes corretas

sobre o Oficio.

Gréfico 16- Resultado a parte fisica do Oficio

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 12 PIII - Apéndice)

A abordagem dessa questdo mostrou um resultado extremamente positivo. Os
discentes demonstraram maior habilidade na tematica dessa questdo e souberam identificar os
aspectos referente a exposicdo ou a apresentacdo do texto de um oficio com suas
particularidades em ralacdo ao modelo de semibloco, bloco ou até mesmo o formato
endentado dos textos de um oficio.

5.1.25 O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (WWW.planalto.gov.br),

estabelece normas para redacéao de documentos oficiais

A questdo de namero 13 (P 111) é outra questdo retirada das provas do ENADE do
ano de 2009 e vem tratar da questdo dos Vocativos e as Formas de Tratamento usado na
redacdo de um Oficio. A questdo tras trés op¢des disposta nos itens A, B e C . Cada uma tras
informacdes sobre o emprego de certos pronomes de Tratamento, de acordo com o cargo . A
resposta dessa questdo é o item B. A opc¢do B diz que o superlativo llustrissimo € dispensada

para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares, sendo


http://www.planalto.gov.br/
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suficiente o0 uso do Vocativo Senhor. As outras opg¢des expdem informagdes incoerentes sobre
o emprego da forma de Tratamento “ Vossa Santidade ” e do Vocativo “Magnifico Reitor.”
Apesar de ser uma questdo que trata da tematica dos vocativos e dos pronomes de
tratamento que, geram tantas dividas quanto ao seu emprego, os discentes mostraram um bom
desempenho, pois por se ter diversas formas de tratamentos e Vvarios tipos de vocativos para se
referir as diversas autoridades ou a outros cargos, 0 que gera dividas numa redagdo de

diversos textos que se possa redigir, os discentes obtiveram um resultado significativo.

Gréfico 17- Resultado sobre emprego de Vocativo e Pronomes de Tratamento

m ACERTOS mERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 13 P11l - Apéndice)
O resultado do grafico demonstra um equilibrio entre acerto e erros. Temos 48%
de resposta assertivas e 52% de respostas incorretas.

5.1.26 - O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (www.planalto.gov.br)
estabelece normas para redacéo de documentos oficiais .

Ao redigir um oficio, quais elementos compdem a estrutura desse tipo de documento?

A questdo de namero 14 ( PIII) foi retirada do ENADE 2009 de nimero 34 que trata
da estrutura de um Oficio. A questdo estar com 0 mesmo formata da questdo do ENADE,
apenas foi reduzido o numero de opgdes para 0 questionario em questdo. A questdo estar
disposta em trés itens de ( A B e C) e a resposta € a letra A onde contem a melhor op¢do que
tras os elementos que compdes o Oficio que sdo: Titulo, Local e data, Destinatario, VVocativo,

Texto, Fecho e Assinatura.
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Gréfico 18 - Resultado quanto a estrutura do Oficio

m ACERTOS m ERROS

Fonte: Dados da pesquisa (Questdo 14 P11 - Apéndice)

O numero de acerto ficou em torno de 78% mostrando que boa parte dos investigados
tem conhecimento na estrutura que compdes o oficio. Os 28 % por centos responderam outras
opcdes que ndo se relacionam com a estrutura de um oficio.

Perante o resultado positivo dos participantes, demonstrou-se terem conhecimento nos

elementos que compdem o género Oficio.

5.1.27 - Ao redigir um Requerimento, deve-se ter ciéncia de que ele é composto das
seguintes partes:

A questdo de namero 15 (PIII) aborda a questdo da estrutura do Requerimento que
segundo Medeiros (2006, p. 322) o Requerimento estd composto de: “Invocagdo, Texto,
Fecho, Local e data e Assinatura.”

E essa citagdo estar na opcao de letra C, as outras opgdes que estdo nos itens A, Be D

néo condiz com a estrutura de um Requerimento.
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Graficol9- Resultado quanto a estrutura do Requerimento

B ACERTOS mERROS

Fonte - Dados da pesquisa (Questao 15 PIII - Apéndice)

O resultado apresentou um maior nimero de acerto com 59% e 41% responderam

outras opg¢des que ndo se enquadram na estrutura de um Requerimento.

5.1.28 Ao redigir uma CARTA COMERCIAL, a Secretaria Executiva deve ter

conhecimento de sua estrutura que se compdem das seguintes partes?

A questdo de namero 16 (P111) novamente aborda sobre a estrutura de uma Carta
Comercial. Segundo Pontes (2008) o corpo de uma Carta Comercial é constituido de,
“Cabegalho ou timbre, Destina¢do ou enderegamento, Data, Iniciagdo, Corpo da Carta, Fecho
da carta.”

A questdo foi composta de quatro itens disposto de A, B, C e D. A citacdo
exposta logo acima foi lagada na opgdo A, que conseqlientemente era a resposta correta . As
demais op¢Oes ndo se aplicavam a estrutura de uma Carta Comercial.

O grafico dessa questdo demonstra que 59% de erros referentes a esta questdo e
outros 41% obtiveram acerto.



m ACERTOS mERROS

Fonte- Dados da pesquisa (Questdo 16 PIII - Apéndice)

das 16 questdes proposta na pesquisa

Total

ESTAGIO PUBLICA

PRIVADA
13%

MASCULINO
4%

Fonte- Dados da pesquisa 2013

das 16 (dezesseis) questbes proposta nesse trabalho.
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Gréafico 20- Resultado sobre conhecimento dos Componentes da Carta Comercial

Grafico 21 — Especificacdo do grupo de entrevistado que obtiveram acertos dentro do grupo

O gréafico acima, demonstra o perfil dos participantes que acertaram qualquer uma
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho iniciou-se por uma analise tedrica da importancia da comunicagao
escrita, em especial da correspondéncia em seu contexto geral, para a pratica profissional do
bacharel em Secretariado Executivo. Dentro do contexto da correspondéncia, buscou-se
focalizar o estudo de géneros frequentemente utilizados pelo bacharel em secretariado
executivo em sem dia a dia, tais como a carta comercial, o oficio, 0 memorando, o
requerimento e a ata.

Deu-se especial atencdo estrutura, composicao, circulacdo e a linguagem empregada
na redacdo desses géneros, e buscou-se averiguar o reconhecimento desses componentes pelos
membros do corpo discente que participaram da pesquisa propriamente dita dos ultimos
semestre de graduacdo do curso de Secretariado Executivo. Através da aplicacdo de um
questionario buscou-se fazer uma avaliacdo das competéncias dos discentes quanto ao
reconhecimento da estrutura composicional e o emprego da linguagem dentro dos géneros
investigados. Além disso, a seguir focalizou opiniGes, as indagacBes e 0s anseios dos
discentes quanto ao ensino desses géneros na graduacéao.

Os dados coletados sugerem que os membros do corpo discente que participaram do
estudo estdo conscientes da importancia do tema aqui abordado. As respostas aos
questionarios sugerem que maiorias dos respondentes consideram que se deve dar uma
atencdo especial as disciplinas em que se estudam esses e outros géneros, como por exemplo,
a disciplina de Portugués Instrumental e mesmo as disciplinas de Técnicas de Secretariado
gue também abordam a redacédo de alguns textos técnicos.

As questdes que focalizaram o nivel de conhecimento dos participantes quanto aos
géneros apontam para uma situacdo animadora. Os participantes obtiveram alta porcentagem
de acerto na maioria das questdes apresentadas. As questdes que exigiram uma maior atencdo
e que apresentaram um grau de dificuldade maior obtiveram os maiores indices de erros, o
que ja era esperado e ndo influenciou demasiadamente os resultados, em sua maioria positiva.
E interessante notar que o nimero de acerto foi maior entre os respondentes que atuam
profissionalmente no setor publico.

Embora o estudo aqui apresentado aqui tenha um escopo limitado e objetos modestos,
foram observadas algumas dificuldades comuns em qualquer situacdo de investigacdo
semelhante. Como exemplo, podemos citar a falta de espirito de colaboracdo por parte de
alguns colegas, que se recusaram a participar da pesquisa ou mostraram-se pouco

comprometidos durante a aplicacdo dos questionérios. Gostariamos de enfatizar que o
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trabalho de conclusdo de curso € pré-requisito para a obtencdo do grau de bacharel em
Secretariado Executivo, o que implica na necessidade de todos os estudantes de realizar as
pesquisas necessarias para a elaboracdo da monografia. Somos todos pesquisadores, em
algum momento, e ndo obteremos sucesso sem a cooperacgéo de todas as partes envolvidas.
Finalmente, se espera que o presente estudo tenha oferecido uma contribuicéo Util para
0 desenvolvimento do conhecimento dentro da area secretarial, e desejamos, no futuro,
ampliar o escopo da pesquisa de forma a apresentar dados mais abrangentes sobre o tema aqui

investigado.
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As questdes a seguir focalizam alguns dos géneros textuais escritos mais utilizados pelo

Secretario (a) Executivo (a) no seu dia-a-dia profissional. Por favor, responda as

guestdes da forma mais completa possivel.

Muito obrigada pela contribuigéo!

PARTE | — PERFIL DO INVESTIGADO

1) Idade

( ) 18 a25anos

( ) 26 a 30 anos

( )31 a35anos

( ) Mais de 35 anos
()Outro

2) Sexo

( ) Feminino ( ) Masculino
3) Escolaridade

( ) Superior completo
( ) Superior incompleto
( ) Especializacéo

( ) Outro

4) Tipo de organizacao em que trabalha:

( ) Pablica () Privada
5) Trabalha como estagiario:

()sim ( ) néo
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PARTE Il — percepcdes sobre os géneros (Carta Comercial, Oficio, Requerimento, Atas
e Memorando) e sua aprendizagem

1) Quiais as dificuldades que vocé encontra ao redigir um texto em um desses géneros
(Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata, Requerimento)?

2) No ambiente em que atua, vocé se depara com situagdes em que precisa redigir textos
em algum desses géneros (Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata, Requerimento)?

a) ()Sim b)()Ndo c) ()Asvezes d) () Nunca

Por favor, especifique em que situagdes isto ocorre.

3) Vocé tem procurado aperfeicoar-se nas técnicas de redagdo dos géneros citados
(Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata, Requerimento)?

a) () sim

b) () ndo

¢) () As vezes
d) () Nunca

Por favor, especifique de que maneira vocé tem procurado aperfeicoar-se.

4) Na sua opinido, o curso de graduacao da Universidade oferece recursos para o
desenvolvimento da pratica de redacédo dos géneros citados (Memorando, Oficio, Carta
Comercial, Ata, Requerimento)?

a) ()Sim b) ()N&o

Por favor, explique sua resposta.

5) A formacao que adquiriu na faculdade foi suficiente para o desenvolvimento da
pratica de redacdo dos géneros citados (Memorando, Oficio, Carta Comercial, Ata,
Requerimento)?

a) ()Sim b) ()N&o
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Por favor, explique sua resposta.

Parte 111 — Caracterizacao dos géneros (Carta Comercial, Oficio, Requerimento, Ata e
Memorando).

1) A respeito da definicio de “correspondéncia”, podemos afirmar que (marque todas as
opcOes abaixo que se aplicarem):

a) () é um meio de comunicacdo escrita entre pessoas.
b) () E o ato ou estado de corresponder, adaptar, relatar ou acordo de uma pessoa com outra.

¢) ( ) Refere-se a documentos em que se registram, resumidamente, mas com clareza, as
ocorréncias de uma reunido de pessoas.

d) ( ) Refere-se a narracdo escrita pormenorizada e autenticada de um fato.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicagéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p. 161)

2) “E um meio de comunicacio muito utilizado na industria e no comercio, com o
objetivo de iniciar, manter ou encerrar transagoes”. A afirmacio anterior corresponde a
descricéo de um (a):

a) () carta comercial
b) ( ) memorando
c)( ) carta oficial
d) ( ) oficio

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicagéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p. 161)

3) Marque os itens abaixo de acordo com a ordem em que devem aparecer em um ATA
(caso algum item néo se aplique a este tipo de documento, deixe em branco):

a) () Dia, més, ano e hora da reunido (por extenso), vocativo, fecho, ementa.

b) ( ) Dia, més, ano e hora da reunido (por extenso), local da reunido, pessoas presentes (com
suas respectivas qualificagGes), declaracdo do presidente e secretario, ordem do dia, assinatura
do presidente, secretério, participantes, vocativo, fecho.

c) () Dia, més, ano e hora da reunido (por extenso), local da reunido, pessoas presentes (com
suas respectivas qualificagbes), declaracdo do presidente e secretario, ordem do dia, assinatura
de presidente, secretario, participante.
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d) ( ) Dia, més, ano e hora da reunido (por extenso), local da reunido, pessoas presentes (com
suas respectivas qualificacGes), declaracdo do presidente e secretario, ordem do dia, assinatura
do presidente, secretario, participantes, vocativo, fecho, anexos.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicacéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p. 262)

4) Marque os itens abaixo de acordo com a ordem que devem aparecer em um
MEMORANDO (caso algum item néo se aplique a este tipo de documento, deixe em
branco):

a) () Timbre, endereco (quando se trata de uma empresa privada), codigo (iniciais do
departamento ), nimero do memorando, localidade, ementa (referéncia) ou assunto, receptor,
texto, assinatura, anexos.

b) ( ) NUmero do processo respectivo, titulo, ementa, texto, fecho, assinatura.

c) () Invocacdo, endereco (quando se trata de uma empresa privada), codigo (iniciais do
departamento ), numero do memorando, localidade, receptor, texto, assinatura, anexos.

d) ( ) Timbre, cédigo e numero, localidade e data, ementa, receptor, texto, cumprimento final,
assinatura, anexos.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicacéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.231)

5) Em relacdo ao MEMORANDO, julgue as afirmativas conforme seu conhecimento
desse documento.

I - O MEMORANDO caracteriza-se por ter interlocutores internos ou externos.

Il — Difere da carta comercial e do oficio por ter circulacdo limitada ao ambito da
empresa, enquanto que a carta e o oficio destinam —se a interesses externos, a clientes,
consulentes, representantes, fornecedores, autoridades.

I11- Sua principal caracteristica é a agilidade.

V- Esta para empresa publica como a carta comercial e oficio estdo para empresa
privada

V — Na empresa privada sé € utilizado quando dirigido ao servigo publico
Séo verdadeiras as afirmativas:

A) ()1 IV

B) ()1, 1
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C) ()ILV
D) ( )1, 1, I,

Fonte: Formulada através de informagdes da Monografia: Analise Estrutural e Organizacional
da Comunicacdo Interna e Externa (2008. p. 26) da discente, Manoela Moreira Pontes.

6) A respeito do MEMORANDO, podemos afirmar que (marque todas as opcdes abaixo
que se aplicarem):

a) () E o tipo de documento em que se confessa ou declara o recebimento de alguma coisa.
Normalmente, € um escrito particular.

b) ( ) O memorando interno, hoje chamado comunicagdo ou comunicacdo interna, é usual
nas relacdes internas da empresa ou 6rgaos publico, nos seus departamentos, setores ou
secdes.

¢) () E um tipo de comunicac&o escrita cuja caracteristica principal ¢ ser redigida na terceira
pessoa.

d) () E um tipo de documento em que se declara algo. Na correspondéncia oficial, seu
emprego é freqliente nos servicos policiais.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicacéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.262)

7) Em relacédo ao OFICIO, ¢ correto afirmar que:

a) () Eum documento previamente organizado pelo 6rgéo, entidade ou empresa
interessada, que exige, por isso mesmo, leitura cuidadosa antes de sua emisséo.

b) ( )E um instrumento juridico pelo qual se certifica algo constante de elemento
concreto: assentamento publico (processos, despachos etc.)

¢) ( ) Eum documento escrito, usado para comunicago dos 6rgdos do servico publico,
usado também para fins ndo estritamente oficiais (comunicacao de autoridade
eclesiastica, de clubes e associagdes).

d) ( )E documento em que se alinham diretrizes; preceitos destinados a facilitar a
execucdo de atos de rotina.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicagéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.315)

8) Qual alternativa contem a ordem correta em que 0s itens abaixo devem aparecer em
um OFICIO?

a) () Timbre ou cabecalho, indice e nimero, Local e data, Assunto ou ementa, Vocativo ou
invocagdo, Texto: Exposigdo do assunto, Fecho ou cumprimento final, Assinaturae
Enderecos.
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b) ( ) Timbre ou cabecalho, indice e nimero, Local e data, Assunto ou ementa, \Vocativo ou
invocacdo, Texto: Exposicdo do assunto, Fecho ou cumprimento final, Assinatura, Anexos e
Enderecos.

¢) () Timbre ou cabegalho, indice e nimero, Local e data, Assunto ou ementa, \Vocativo ou
invocacdo, Exposicdo do assunto, Fecho ou cumprimento final.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicacéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.316)

9) Qual alternativa contem a ordem correta em que os itens abaixo devem aparecer em
um REQUERIMENTO?

a) () Invocacdo: forma de Tratamento, cargo e 6rgao a que se dirige; Texto: nome do
requerente, sua filiagdo, sua naturalidade, seu estado civil, sua profissao e residéncia.

b) ( ) Invocacdo: forma de Tratamento, cargo e 6rgao a que se dirige; Texto: nome do
requerente, sua filiacdo, sua naturalidade, seu estado civil, sua profissao e residéncia Fecho

¢) () Invocacdo: forma de Tratamento, cargo e 6rgao a que se dirige; Texto: nome do
requerente, sua filiacdo, sua naturalidade, seu estado civil, sua profissao e residéncia, Fecho,
Local e data, Assinatura.

d) ( ) Invocacdo: forma de Tratamento, cargo e 6rgdo a que se dirige; Texto: nome do
requerente, sua filiacdo, sua naturalidade, seu estado civil, sua profissao e residéncia
Assinatura

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicagéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.322)

10) A respeito da ATA, podemos afirmar que:

a) () A ataextraordinaria é a que resulta de reunides estabelecidas em estatutos, ou
convocadas com regularidade.

b) ( ) Deve ser assinada pelos participantes da reunido em alguns casos (conforme o
estatuto da empresa), ou somente pelo secretario.

¢) () E redigida por um secretario efetivo. No caso de sua auséncia, nomeia-se outro
secretario (ad hoc), designado para essa ocasiao.

d) ( ) Se manuscrita, nos casos de erros constatados no momento de redigi-la, emprega-se a
particula corretiva “digo”.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicacéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.210)
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11) Na redacgdo de uma carta comercial, o profissional de Secretariado Executivo deve:
| - ser eficiente para atingir o objetivo proposto;

Il - pensar e agir de acordo com o pensamento e as a¢des caracteristicas da empresa;

I11 - acreditar que suas declaracdes serdo entendidas como posi¢des da empresa;

IV - usar de criatividade para conseguir formulas de comunicagdo ao mesmo tempo simples e
eficientes;

V - evitar chavdes que nada acrescentam a mensagem.

Orientam para uma correta elaboracéo de uma carta comercial, expressando processos
de negociagdo, comunicacfes interpessoais ou intergrupais e eficiéncia redacional,
apenas os itens

a) ()L 1lelV.

b) ( )N, IVeV.

c) ()ILNLIVeV.

Fonte: Retirada das provas do ENADE/2006, questdo de numero 31.
12) Oficio no 85/82

Belém, 4 de maio de 2006.

Ementa: Solicitacao

Senhor Presidente:

Considerando a realizacdo do Primeiro Encontro Académico de Secretarios Executivos,
patrocinado pela Federacao Nacional dos Secretarios — FENASSEC — Séo Paulo, vimos
solicitar de V.Sa. a cessdo do auditorio do Grémio Esportivo Sabara para realizacdo do
referido encontro no periodo de oito a quinze de setembro do corrente ano.

Dirigimos-lhe este pedido por sabermos do seu interesse em colaborar também com
eventos académicos e culturais.

Atenciosamente,

Hipdlito Campos de Oliveira

PRESIDENTE SINDICATO SECRETARIOS DE BELEM
IImo Sr.

ALCEBIADES SA FONTES

D.D. Presidente do Grémio Esportivo Sabara
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R. Tucuns, 245

Nesta

Analisando o oficio acima, conclui-se que

a) estd inadequado em virtude da linguagem utilizada.

b) esta inadequado, pois o oficio ndo pode ultrapassar seis linhas de texto.

c) seu formato esté correto, pois o oficio pode ter disposi¢do em bloco inteiro, bloco simples
ou semibloco.

Fonte: Retirada das provas do ENADE/2006, questdo de nimero 34.

13) O Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (www.planalto.gov.br)
estabelece normas para redacédo de documentos oficiais.

Para redigir um oficio, é correto afirmar que

a) () nas comunicacdes oficiais, estar abolido o0 uso do tratamento Vossa Santidade. Aos
Sacerdotes utiliza-se VVossa Exceléncia.

b) ( ) fica dispensado 0 emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares, sendo suficiente o uso do pronome de
tratamento Senhor.

c) ( ) ao tratamento Vossa Magnificéncia, empregado por forca da tradicdo, em
comunicacdes dirigidas aos reitores de universidades e autoridades religiosas, corresponde -
Ihe o vocativo Magnifico Reitor, Magnifico

Fonte: Retirada das provas do ENADE/2009

14) O Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (www.planalto.gov.br)
estabelece normas para redacdo de documentos oficiais .

Ao redigir um oficio, quais elementos compdem a estrutura desse tipo de documento?
a) () Titulo, Local e data, Destinatario, Vocativo, Texto, Fecho e Assinatura

b) ( ) Vocativo, Local e data, Destinatario, Texto, Fecho e Assinatura.

c) ( ) Titulo, Local e data, Destinatario, Texto, Fecho e Assinatura

Fonte: Retirada das provas do ENADE/2009, questdo de numero 34.


http://www.planalto.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/

88

15) Ao redigir um Requerimento, deve-se ter ciéncia de que ele é composto da seguintes
partes:

a) () Invocacdo, Texto, Fecho, Local e data, Saudacao
b) ( ) Invocacéo, Texto, Fecho, Local e data, Anexos
c¢) ( ) Invocacdo, Texto, Fecho, Local e data, Assinatura
d) ( ) Invocacdo, Texto, Fecho, Local e data.

Fonte: Formulada através de informacdes do Livro Correspondéncia: Técnicas de
Comunicacéo Criativa de Jodo Bosco de Medeiros (2006, p.322)

16) Ao redigir um CARTA COMERCIAL, a secretaria executiva deve ter conhecimento
de sua estrutura que se compdem das seguintes partes ?

a) ( ) Cabecalho ou timbre, destinacdo ou enderegamento, data , iniciagdo, corpo da carta,
fecho da carta.

b) ( ) Timbre, numeragao, procedéncia, contexto, data, assinatura

c) () Endereco, data, endereco do destinatério, referéncias, saudacdo, texto, conclusdo e a
assinatura.

d) ( ) Data, endereco do destinatario, invocacéo, introducédo e explanacdo, fecho e
assinatura.

Fonte: Formulada através de informacdes da Monografia: Analise Estrutural e Organizacional
da Comunicacao Interna e Externa (2008. p. 17) da discente, Manoela Moreira Pontes.

Agradecemos pela sua participacdo em nossa pesquisal
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ANEXOS -A — Modelo de Carta Comercial

Figura 9 :Carta Comercial

90

S40 Paulo, 23 de setembro de 9995,

Sr. Arnaldo de Souza
Brasil Informética Ltda.

Rua José Monteiro, 79
053325-110 Sdo Paulo SP

Prezado Senhor:

Ref: Atualizagdo dos equipamentos das escolas CiaByte

E com grande prazer que informamos sobre os Glitimos testes realizados coma
programagao de cursos para o ano vindouro,

Tendo tido aprovagdo undnime por parte dos professores lcenciadosda

ClaByte, solicitamos que sejam providenciadas as maquinas necessirias parm o
treinamento, devendo estas serem de ditima geragao, mantendo-se o padrdo IBM-PC.

Ficamos no aguardo de uma resposta por parte de V. Sas. quanto asdatas para
instalagdo das referidas mdquinas.

Sem mals para 0 momento,

Prof. Eberlin
Diretor

Anexo:
detalhes sobme hardware

Fonte - www.google.com.b



ANEXOS - B - Modelo do Oficio

Figura 10 - Oficio
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[Ivhinistério]
[Secre tariaDepartamentolS etor/Enfidade]
Scm [Enderego para correspondéncial.
[Enderego - continuagén]
[Telefone e Exderego de Conrelo Eletrdnico)

Oficion? 52441991 /3G-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991,

A BuaExceléncia o Senhor
Degputado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia— DF

Assunto: Demarcagdo de texras indigenas

Senhor Deputado,
2,5 cm
1. Em complemerto as observagdes transmitidas pelo telegraman? 154, de 24
de abril ultimo, inform o Vossa Exceléncia de que as medidas menicionadas em sua carta no
6708, ditigda ao Senhor Presidente da Republica, estio amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcagdo de terras indigenas instituido pelo Decreto n? 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

2. Em sua comunicagio, Vossa Exceléncia ressalva anecessidade de que —na
definigio e demarcagdo das terras indigenas — fossem levadas em consideragiio as
caracteristicas sdcio-econdmicas regionais

3. Nos termos do Decreto n? 22, a demarcagio de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levantam ertos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 12 da
Constituigio Federal. Os estudos deverdo incluir os aspectos etno-histéricos, socwlogxcos,
cattograficos e fundiarios. O exame deste Bltimo aspecto deverd ser feito conjuntaments com
o orgdo federal ou estacdual competents.

4. Os drgdos publicos federais, estacuais e municipais deverdo encaminhar as
inform agies que julgarem pertinentes sobre a drea em estudo. E igualmente assegurada a
manifestagio de entidades representativas da sociedade civil

3 Os estudos técnicos elaborados pelo orgdo federal de protegdo ao indio
serdo pubhcados juntamente com as informagBes recebidas dos drgios publicos e das
entidades civis acima mencionadas.
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3.5 cm

6. Como Vossa Exceléncia pode verificat, o procedimento estabelecidc
assegura cue a decisdo a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justiga sobre os limitese a
dematrcagdo de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessarios, inclusive
dagueles assinalados em sua carta, com anecessiria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

[Mome]
[eargo]

Fonte- http://www.planalto.gov.br
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ANEXOS —C - Modelo do Memorando

Figura 11 - Memorando

F 190AN0s

Camara Municipal de Niter6i
Secretaria da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes

09 de junho de 2011

MEMO./ S.M.D.C.P./N°. 097/2011

ASSUNTO: COPIA DO OFICIO SMH 114/2011

Senhor Vereador,

Dirijo-me a Vossa Exceléncia para encaminhar copia do OF./SMH/N®
114/11, conforme solicitagdo do Ver. Carlos Macedo - Lider de Governo.

Cordialmente,

a Mesa Diretora
~ ) HO
f&’ﬂ’r“\)r/

Excelentissimo Senhor P> \
GEZIVALDO RIBEIRO DE FREITAS - RENATINHO
Vereador da Cdmara Municipal de Niterdi.

Av. Ernani do Amaral Peixoto, n® 625, Centro — Niterd| — R) - CEP 24020-040 - Tel.: 3716-8600 - Ramal 240
www.CAmaranferc .r].gC'V br = camaramunicipaideniterole gmail.com

Fonte- mandatorenatinhopsol.blogspot.com.b
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ANEXOS - D — Modelo de Requerimento

Figura 12 - Requerimento

REQUERIMENTO

A
Prefeitura Municipal de Ibidna

Com a finalidade de informar processo judicial, Francisco Teotonio
Simdes Neto, brasileiro, divorclado, professor universitdrio, RG 3183375 e CPF
021786138-53, proprietdrio de lotes no loteamento Sitios Lagos de Ibidna,
residente @ domiciliado & Rua Dr. Martinico Prado, 260, apartamento 71, Santa
Cecilia, Sdo Paulo, CEP 01224-010, em seu proprio interesse @ no de outros
proprietarios no loteamento, solicita & Prefeitura Municipal de IbiGna as
informacgdes abaixo relacionadas:

1. A SASLI (Sociedade Amigos Sitios Lagos de Ibi(na), beneficiada
pelo Decreto 685, de 20 de julho de 2000, recolheu & Prefeitura Municipal de
Ibiina a Taxa de Fiscalizagao e Vigilancia (Lei 385 de 17 de fevereiro de 1997,
modificada pela Lel 467, de 16 de setembro de 1998)7

2. A SASLI indicou a Prefeitura os associados inadimplentes e os
ndo associados para que fossem cobrados diretamente pela Prefeitura? Qual a
quantidade dos inadimplentes e ndo associados indicados?

3. A SASLI, quando requereu & Prefeitura Municipal de Ibigna o
“fechamento &0 trifego de veiculos no loteamento Sitios Lagos de Ibiona”
(Decreto 685, de 20 de jultho de 2000), informou ao Poder Pabico Municipal que:

a) Existiam trés estabelecimentos comerciais regularmente
instalados no loteamento? Uma fabrica de conservas e dois
depdsitos de materiais para construgdo?

b) Que os tragados originals das ruas no loteamento tinham
prosseguimento com a malha vidria em suas duas
extremidades?

c) Que o fechamento ao trafego através de muros, anterior a
autorizaglo, tinha sido objeto de questionamento junto A
Prefeitura? (Peticio & Prefeitura Municipal de Ibiina, protocolo
1209, em 04-06-1991; Requerimento da Camara Municipal de
Ibiana, por solicitagio do vereador Hélio Roberto de Oliveira em
sessdo de 03-06-1991)

Ibiina, 04 de margo de 2004

Fonte-www.cearaemrede.com.b
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ANEXOS - E - Modelo da Ata.

Figura 13 - Ata

FUNDACAQ DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALS
EFETIVOS DE BAURL . FUNPREY
OCNPJ 461399600001 -38
Run Agenar Meira n” 17-80 « CEP 17040 - 460 - Bauru - SP*
FoooFax-(14) 3227-1444

ATA SESSAO ORDINARIA N°. 04/11, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2.011,

A08 vinte @ cinco das do més de feversiro de dois mil @ onze, 3s 1400 horas, reuniram-se na
sede admnisirative 03 Fundacdo de Previdéncia dos Servidores Pliblcos Municipais de Bauru -
FUNPREV ~ sito & Rua Agenor Meira n* 17-80, Bauru. 5P, sob a Presidéncia do Sr. Ricardo
Chamma, verificando a presenga dos conselheircs Gilson Gimenes Campes (membrodsacretano).
e Elaine Aparecida Sementille (memtro) HA QUORUM. Instalados os trabalhos pelo Senhor
Presidente, om seguida foram colocados em pauta o8 seguintes processcs 1) Errata; ATA de n*
03/11 (anterior) onde sa 1&. *(..) janero de dois mil @ onze, as 200 Leia-se ° () feverero de dois
mil & onze_ as 1400 hoeas®. 2) O Consetho Curador recebeu em Sess&o Ordinaria de 03/11, de 18
de Fevereiro de 2011, o Boletim de Saldos Bancarios — Saido em 07/02/2.011. 3) Processo n*
S552 011 que trata sobre 8 autorizacho para firmar convénio consgnade em folha de
pagamento. O Conselho delibera pefa autonzacdo do referido Convénio. Contudo deve estar os
documentos em conformikiade com 0 que preconiza a Legisiagio sobre a maténa, retornando os
autos para andlse 4) Processo n® 17002010 gque trata scbre “abono de permanéncia® O
Conselho acompanha o parecer jurichco de fis. 14/21. Dar ciéncia 80 requerente da decisio em
grau de recurso ~ publicando-se 5) Processo n® 72172011 — AReragio junto 8 Resolugiio do
Conselho Cuwador n® 332.010 ref. FIDC descritos nos tens A7 e AS. O Conselho solicita prazo
(proxima reunido) ao Sr. Presidente para andlse 0o refendo processo para melhor analise do
objeto em questdo. cu seja, estudos de oulros requisitos para supnr as cotas subordinadas dos
refendos fundos em gquestdo, Neste passo, mformamos que a Ala da SessBo Ordinana (n*
04/2.011) sers encaminhada ao r. Conselho Fiscal da FUNPREV. Ato continuo, fica agendada a

prdxima reuniio para o da 1 Margo da 2011, as 09.00 horas. Nada mas havendo a ser
deliberado, eu. secralinio lawel 8 presante ata, que apds lida o aprovada, segue
w&:zzrrmn -

RICARDO CHAMMA

Fonte -http://greveufpr.org
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