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RESUMO

O objetivo desta pesquisa é abordar a atuacdo do profissional de Secretariado Executivo em
revisar textos, pressupondo-se que tal atividade, embora inerente a profissdo, ndo tenha, ainda,
legitimidade e lideranca em seu exercicio profissional. Além disso, serdo apresentadas
analises micro e macroestruturais de textos, do género oficio. Traz, também, uma breve
abordagem sobre a profissao, a despeito de focaliza-la em suas atividades mais diarias. Trata-
se, portanto, de breve reflex&o, no sentido de contribuir para a atuagéo desse profissional em
revisar textos, ao considerar estratégias que facilitem essa tarefa, de forma a adaptacdo do
profissional, num contexto que lhe permita lideranca e autonomia em tal atividade. Além de
citar a importancia de buscar mais capacitac@es, por meio de pés-graduacao na area de revisao
de texto. Concluimos que o secretario executivo exerce a tarefa de revisar textos em parte, ndo
em sua totalidade, e infelizmente, ainda falta reconhecimento e credibilidade para que essa

tarefa seja desempenhada por estes profissionais.

Palavras-chave: Secretario Executivo. Oficio. Revisor de Texto. Ambiente profissional.

Lideranca.



ABSTRACT

The goal of this research is to approach the performance of professional Executive Secretariat
to revise texts assuming that such activity, although inherent to the profession, have not, yet,
legitimacy and leadership in their professional practice. In addition, micro and macro-
structural analysis of texts will be presented, craft genre. It also brings a brief approach to the
profession, despite focuses it in its daily activities. It is therefore brief reflection, to contribute
to the activities of a trader to revise texts, when considering strategies to facilitate this task, so
the adaptation of the professional in a context allowing it leadership and autonomy in such
activity. In addition to citing the importance of seeking more training through graduate
testified in the proofing area. We conclude that the Executive Secretary has the task of
reviewing texts, not at all, and unfortunately still lack recognition and credibility so that this

task is undertaken by these professionals.

Keywords: Executive Secretary. Craft. Text reviewer. Professional environment. Leadership.
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INTRODUCAO

Desde que me formei em julho de 2005, passei os ultimos anos buscando maior
qualificacdo e aperfeicoamento para exercer, com exceléncia, a profissdo de secretaria
executiva. Minha primeira contratacdo, no mesmo ano, foi como terceirizada. Lembro-me
bem que na época, minha primeira atitude, mesmo depois de formada, foi ingressar no curso
de Letras, pois, julguei ser um diferencial para a hora de negociacdo de salario e contratacao
efetiva do cargo. Logo no inicio da profisséo eu ja tinha acumulado uma bagagem razoavel de
experiéncia secretarial, ao longo de dois anos de estagios, nos dois periodos de quatro horas;

em dois 6rgdos publicos e uma agéncia de telecomunicacdes.

Em 2007, fui contratada em outra empresa, como Secretaria executiva, com
registro na carteira profissional, apds processo seletivo de Portugués, Inglés e Espanhol, além
de entrevista. Foi uma grande vitdria, obviamente. Sobretudo, senti muito mais o desafio de
continuar capacitando-me para o exercicio da profissdo. Em 2009, ingressei num curso de
Revisdo de texto a distancia, pois, as viagens e as horas excedentes de trabalho, ndo me
permitiam realizar um curso presencial. A realizacdo desse curso, foi de grande valia, porém
senti a necessidade de avancar mais, com o intuito de mais capacitagdo. Ent&o, ingressei no

curso de especializacdo em Revisdo de texto do Centro Universitario de Brasilia - UniCEUB.

Revisdo de texto é o assunto que vamos tratar neste trabalho. A ideia do
profissional de Secretariado Executivo como revisor, 0 coloca num cenério onde a reviséo
torna-se um oficio?, que apropriado e pertinente ao secretario, pode legitima-lo & perpetuagio

de seu exercicio. E, que vamos tratar aqui, como 0ssos do oficio?.

A partir dai foram surgindo questionamentos como: além das conquistas
alcancadas, o que mais podemos realizar para atingirmos nivel singular de "respeito” e
"reconhecimento” pelo profissional de secretariado? Saimos de nossa formacéo, realmente
qualificados para, por exemplo, revisar eficazmente, qualquer tipo de texto? Necessitamos de

maior qualificacdo para realizar a tarefa de um revisor que se preze? Cursos de pds-graduacao

! (do latim. Officiu-) s.m 1. Arte, cargo, dever especial; obrigacdo natural. 2. Encargo, dignidade, funcéo,
incumbéncia. 8. s. m. pl. Servigos, intervencdo, influéncia. (Enciclopédia Barsa Universal, 2010, p. 4.314).

2 11. Dificuldades, contrariedades inerentes a certos encargos. (ldem. p. 315). Problemas ou dificuldades
inerentes a certa profissdo. (BUENO, Silveira. Minidicionario da Lingua Portuguesa. 2007, p. 560).
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e/ou especializacdo seria 0 melhor caminho para uma maior preparagédo? Estamos realmente

atentos a nossa verdadeira qualificagdo, ou migramos facilmente para outras areas?

Almeja-se demonstrar nesta pesquisa, a importancia que o profissional de
secretariado executivo exerce nas organizagdes, de forma a incentivar a capacitacdo, para que
futuras pesquisas demonstrem seu alto nivel profissional para o exercicio da profissdo, no
quesito revisdo de texto. Por isso, considero o estudo relevante, especialmente para que o
patamar cultural e profissional seja fato, neste meio, e ndo apenas casos isolados.

Quando nos deparamos com depoimentos como 0 que se Segue...

E comum e frequente encontrarmos colegas secretarios desmotivados no trabalho,
desestimulados nas Instituicdes de Ensino, desanimados nas salas de aula e
desinteressados pela &rea de modo geral. Nao raro, também, dada a exaustdo das
tentativas frustradas na busca de valorizacéo, ocorre o desvio de colegas ja formados
para outras &reas no mercado de trabalho. (Souza et tal, 2014).

Por conseguinte, é inevitavel projetamo-nos para a pergunta: como vai a nossa
profissdo na sociedade, no ambiente profissional e no mundo?

Compreender a atual conjuntura do secretario e acrescentar bases sobre o papel
desse profissional no contexto de um revisor, €, em suma, a proposta desse trabalho de
pesquisa.

O presente trabalho foi estruturado para introduzir tal assunto falando do perfil
do profissional de secretariado para depois discorrer sobre a atividade de revisdo de texto,
quanto a autonomia e capacidade de fazé-la. Além das analises micro e macroestruturais, a
busca da capacitacdo e a consideracdo da atividade, também como valorizacéo e identidade da
profissdo em sua mais densa ocupacao.

Quanto a estrutura desta pesquisa, o trabalho esté dividido em trés partes:

v Conceitos teoricos e reflexdo sobre a profissdo de Secretariado
Executivo.

v A atuacdo desse profissional.

v Alguns meios de atualizar-se, e

v Analises de textos do género oficio
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1 O PERFIL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

1.1 Curriculo e formacao desse profissional

As exigéncias para um bom desempenho do papel do profissional de
secretariado, sempre foram acirradas. Seu curriculo de formacgdo agrega disciplinas, como:
Lingua Portuguesa, Lingua Estrangeira (Inglés e Espanhol), Psicologia basica, Contabilidade,
Fundamentos do Marketing, Direito basico, Informatica basica, Cultura Brasileira, Introducéo
a Administracéo, e Recursos Humanos. Além de Relagdes Internacionais e Arquivologia.

A referida profissdo ja& foi regularizada ha quase trés décadas, tempo
consideravel para solidificacdo do verdadeiro papel desempenhado por esses profissionais.
Por isso, consideramos 0 tema “revisdo de texto” retorico as questdes abordadas na luta por
valorizacéo e transformacao definitiva de cultura na érea.

“Os profissionais do secretariado, como todos os profissionais rumo ao século
XXI, devem estar capacitados a aprender a aprender...” (Wamser, 2000, p.104). Depreende-se
gue acima de tudo, a tarefa de revisar é sendo, a arte de aprender todos os dias com as
palavras, as frases, os paragrafos, e os textos. Numa sucessdo de leituras, aprende-se a

aprender com novos textos.

A regulamentacdo deu-se por meio da Lei n° 7.377 de 30 de setembro de 1985.
Ainda, tem-se 0 Codigo de Etica, inserindo-se deveres, direitos e principios fundamentais

inerentes ao exercicio da profisséo.

A respeito das transformacBes ocorridas no escopo de trabalho e no papel de
secretéria nas organizacg@es, (Sabino, 2004, p. 10. Apud: Certificacdo Digital N°
0812843/CB. Evolugdo da profissdo. p. 45) menciona uma pesquisa realizada pela
ONU nos anos 90 do ultimo século, que destaca “o Secretariado como a terceira
profissdo mais prospera do mundo”, contrariando os progndsticos de extin¢do da
profissdo que se daria ja no inicio deste século”.

Mas temos muito o que conquistar, em termos de valorizacdo e espago na

execucéo das atividades.
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No Parecer 102/04, da Céamara de Educagdo Superior (CES), foram
estabelecidas as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Graduagéo em Secretariado

Executivo®, que entre outras determinacdes incluem o Perfil Desejado do Formando:

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo se propde formar bacharéis com
solida formagdo geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacdo e
articulagdo de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada,
aptos para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis
de comportamento micro organizacional, mesoorganizacional e macro
organizacional.

O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve ensejar a formagdo com
solidos dominios académicos, cientificos e tecnoldgicos de seu campo de atuagdo,
competente para assessorar a instituicdes em suas relagbes nacionais e
internacionais, apto ao eficaz desempenho de mdltiplas relagcbes de acordo com as
especificidades da organizacéo, gerenciando informacgdes e comunicagdes internas e
externas.

A ideia de realizacdo deste trabalho, portanto, aborda o secretario no papel de
revisor, como uma atividade comum, técnica e confidvel, a fim de dar énfase a profisséo, no

sentido de incentivo e valorizagdo de seu exercicio.

1.2 O secretario executivo na atuacao de revisor de textos

A revisdo de textos praticada por esse profissional deve ser reconhecidamente
uma atividade de suma importancia, inerente a préatica da profissao.

O secretario, portanto, deve comprovar o seu valor politico social por meio de
esforcos, ao aproveitar este momento de maiores transformac@es sociais, movimentos, debates
e liberdade de expressdo na sociedade brasileira para que, com a transparéncia nas relacdes
sociais, essa classe conquiste mais espago profissional e respeito na sociedade. Essa

comprovacao, inclui a pratica de revisdo de texto no exercicio comum da profisséo.

Vale ressaltar que essa pratica ndo se configura invasiva a profissdo do

Revisor, pois faz parte proprio cenario de atividades diarias do secretario. Jornalistas,

3 Parecer CNE/CES n° 102/2004, aprovado em 11 de marco de 2004. Art. 3°, p.10, Diretrizes Curriculares
Nacionais para o curso de Graduagcdo em Secretariado Executivo. Fonte: Portal do MEC — Ministério da
Educacdo e Cultura. http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/2004/pces102_04.pdf
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revisores de texto e secretario executivo sdo, sobretudo, “profissionais do texto”, pois em

comum, tém o texto como sua matéria prima.

Além da ambiguidade sobre o que é o trabalho da secretaria, encontram-se na
literatura outras ambiguidades, estere6tipos de género e vulnerabilidades que
circundam essa profissdo, como se de uma mesma fonte jorrassem aguas amargas e
doces. (PUC — Rio — certificacdo digital n® 0812843/CB. 2. Conhecendo o
Secretariado. p. 25 - PDF).

Pode-se delegar qualquer tarefa a esse profissional, inclusive a revisdo de texto,
desde que se tenha capacidade que transcenda a normatizacdo pura e simplesmente. O
secretario deve atentar-se para capacitacdo linguistica.

Considera a competéncia fundamental e “é agregada a uma outra coisa que se chama
atualizacdo. Para vocé ser cada vez mais competente, tem que estar sempre
atualizado, ir atrds das informacdes e saber onde estdo as oportunidades [...].” Por
isso, acredita que quanto mais estudo, mais abrangente fica o nivel de absorcéo de
informagdes e, consequentemente, mais seguranca terd na identificacdo e resolucao
de problemas e na tomada de decisdes, se for o caso. (Wamser, 2000, p. 99).

O secretario deve ser o protagonista de todas as tarefas desenvolvidas por ele,
inclusive a de revisar um texto, seja técnico, literario ou cientifico. A atitude, proatividade, e

dinamismo que se ressaltam para esse profissional, ele deve de fato ter.

2. LEITURAS

2.1 Aquisicdo de conhecimentos por meio da leitura

Estar apto para desenvolver suas fungdes com habilidade, inclusive a reviséo
de textos, requer, antes da experiéncia, preparo académico e intelectual. A leitura deve ser
diaria, para se adquirir naturalmente e aos poucos, a visdo contextual e analitica dos textos a

serem revisados. As autoras abaixo escrevem:

...a ideia de que a revisdo textual deve extrapolar a simples correcdo de questdes
gramaticais e ortograficas nos textos. Para além dessas questdes, observar
pardmetros como o género e a textualidade no material a ser revisado, bem como se
ele esta adequado em relagdo a normas de publicacdo, discussdo do tema e aspectos
graficos faz-se fundamental para uma boa revisao textual. (Coelho e Antunes, 2010,
p. 205).
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Oliveira (2010, p. 138) coloca que o revisor precisa estar sempre atento as
transformacdes e adequacdes por que passa seu material de trabalho. A leitura frequente e de
diversos textos é a devocgédo que dara a esse profissional o manejo de identificar géneros e qual

a intencdo da escrita do texto. Identifica-se, entdo a pratica da leitura como uma funcéo social.

Em geral, os mais variados profissionais e diversos segmentos da sociedade
preocupam-se muito mais, e demasiadamente com o uso linguistico normatizado. E notamos
isso, com tantas publicacdes, em todos os meios: livros, revistas, ou digitais, acerca do uso de
regras gramaticais, que, equivocadamente, sdo consideradas o suficiente para se revisar.

Bagno, 1999, denominou essas publicacdes de “comandos paragramaticais”.

Entdo, deve-se considerar,

Ao receber um texto para avaliar, o profissional da revisdo*, em uma primeira
leitura, pode ter sua atencdo despertada para aspectos mais superficiais do texto, tais
como problemas ortograficos ou gramaticais (concordancia, regéncia, uso de
pronomes, entre outros), mas é necessario lembrar que, se se fossem ordenar as
tarefas de uma revisdo textual, a Gltima etapa seria a verificacdo desses aspectos.
Antes de verifica-los, o revisor precisa ater-se a dois aspectos fundamentais de um
texto: seu género e sua textualidade. S80 esses aspectos que irdo garantir a
legibilidade e adequacdo globais do texto. Além do mais, para se avaliar tais
aspectos, geralmente mais de uma leitura do texto deve ser feita, assim o revisor
passara a ter um conhecimento mais aprofundado do texto com o qual lida. (Coelho
e Antunes, 2010, p. 207).

Atentaremos para o género textual exemplificando o conceito de Marcuschi:

Género textual refere-se 0s textos materializados em situagdes comunicativas
recorrentes. Os géneros textuais sdo 0s textos que encontramos em nossa vida diaria
e que apresentam padrdes sociocomunicativos caracteristicos definidos por
composic¢Oes funcionais, objetivos enunciativos e estilos concretamente realizados
na integracdo de forcas historicas, sociais, institucionais e técnicas. Em
contraposi¢do aos tipos, os géneros sdo entidades empiricas em situagdes
comunicativas e se expressam em designacdes diversas, constituindo em principio
listagens abertas. (Marcuschi, 2008, p. 155).

Os géneros ndo funcionam como formas, engessando 0s textos para que se
mostrem iguais. (Coelho e Antunes, 2010, p. 208). Compete ao profissional, portanto, a
investigacdo contextual, institucional, cultural e social do texto, por meio de seus

conhecimentos prévios da préatica intimativa e incessante de leituras diversas e diversificadas.

O conhecimento linguistico torna-se, ndo uma opg¢do, mas obrigatorio. Sendo

que o dominio das regras gramaticais, vocabulario, uso adequado de pontuacdo, pronomes,

4 Consideramos aqui que esse profissional é o de Secretariado Executivo.
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conjuncbes e outras classes de palavras vém naturalmente com o tempo, o esforco, a

dedicagdo a incessante lida da leitura de textos de diversos géneros e complexidade.

O hébito de leitura é essencial e indispensavel para a formacao de um 6timo
revisor de textos. Ndo importando se o objetivo é revisar, mas essencialmente por esse

motivo, deve-se ler sempre. Todos os tipos de textos: livros, artigos, revistas, jornais, etc.

Os cursos de pds-graduacdo em revisdo de texto sdo, também, um caminho de
aperfeicoamento para acrescentar conhecimento técnico e preparo adequado, devido ao estudo
do significado e construcdo das palavras e a redacdo de artigos. Devido também, o

conhecimento da lingua do ponto de vista linguistico e ndo meramente gramatical.

E s6 lendo muito que os horizontes serdo abertos e expandidos para o

conhecimento real e palpavel. De acordo com (Antunes apud Bitencourt 2013, p. 149).

A atividade da leitura favorece, num primeiro plano, a ampliacdo dos repertorios de
informacdo do leitor. Na verdade, por ela, o leitor pode incorporar novas ideias,
novos conceitos, novos dados, novas e diferentes informagdes acerca das coisas, das
pessoas, dos acontecimentos, do mundo em geral.

Para Marcuschi (2008, p. 228) trabalhar a compreensao hoje em dia é bastante
complexo. Nao ha uma teoria hegemonica que seja a mais correta e definitiva. Sobretudo, ndo
podemos descartar o fato da leitura demasiada e frequente para melhor compreensao.
Porquanto, 0 mesmo autor escreve que a percepcdo €, em boa medida, guiada e ativada pelo

nosso sistema sociocultural internalizado ao longo da vida.

Ja de acordo com Bitencourt® (2013, p. 141)

...a leitura é fundamental para a conquista de um pais constituido de sujeitos ndo sé
escolarizados, mas também ativos, criticos e reflexivos, capazes de agir em
sociedade com eficiéncia, na busca de uma vida mais justa, mais igualitaria, mais
humana, mais honesta, mais pacificada.

O autor acima vai bem ao encontro de Marcuschi (2008, p. 230) quando ele diz
que:
.... Compreender nfo é uma acdo apenas® linguistica ou cognitiva. E muito mais
uma forma de insercdo no mundo e um modo de agir sobre o mundo na relagdo com
o0 outro dentro de uma cultura e uma sociedade.

Gostaria de completar o raciocinio com o trecho de Camargo:

S Licenciada em Letras, especialista em Psicopedagogia, Mestranda do Programa de Pds-Graduacdo em
Educacdo da PUCRS.
® Grifo nosso.
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“[...] pesquisas ja demonstraram que, enquanto as classes dominantes veem a leitura
como fruicdo, lazer, ampliagéo de horizontes, de conhecimentos, de experiéncias, as
classes dominadas a veem praticamente como um instrumento necessario a
sobrevivéncia, acesso ao mundo do trabalho, a luta contra suas condi¢cdes de vida
[...]” (Alves e Camargo, 2008, p. 7).

O profissional de secretariado, assim como o profissional revisor de texto, deve
buscar tantos conhecimentos quantos necessarios para 0 bom desempenho da tarefa de revisar.
0s textos sempre estardo ali, disponiveis e ofertados para serem lidos e adequados para seu
destino final. Destarte, nenhum texto estar livre de revisdo e adequagao.

Antes de saber revisar, portanto, todo profissional passa, também, pelo crivo da
leitura, que gradativamente vai construindo e desconstruindo conceitos, ideias conhecimentos
e bases irremoviveis, na medida em que vai promovendo um desenvolvimento cognitivo, ao
agucar, a partir do que foi lido, estimulos a milhares de aprendizados.

Teixeira (2005, p.10) cita algumas habilidades que podem ser desenvolvidas
com a leitura, a saber: classificar, sintetizar, selecionar, relacionar, enumerar, imaginar,
organizar, predizer, compreender, interpretar, analisar, (re)criar. Esta colecdo de verbos, torna
o profissional apto e &gil para revisar com maturidade; destarte, o texto sendo linguistico ou

ndo, propor-se a lé-lo, entende-lo e interpreta-lo é irremediavel.

2.1.1 As técnicas de leitura sdo importantes e Uteis

Num ambiente conturbado, onde esse profissional, muitas vezes, deve estar
apto para atender mais de um superior, concomitante, deve-se ter a habilidade de leitura
dindmica, competente e habil, sem deixar passar detalhes importantes e imprescindiveis no
desenvolvimento das atividades solicitadas. Portanto, torna-se relevante, citar alguns topicos

de técnicas de leitura na pesquisa em questao.

A utilizacdo de determinadas tecnicas fara o leitor (revisor de textos) melhorar
consideravelmente, seus resultados. Estabelecer relagbes entre a leitura e o conhecimento
adquirido ao longo da vida escolar serd a primeira pratica de leitura para andlise do texto lido.
O conhecimento da estrutura extralinguistica do texto ser4 um determinante inicial para o

entendimento textual. O conhecimento da lingua portuguesa s6 fara sentido se inserido na
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realidade dos conhecimentos adquiridos de quem Ié, com capacidade cognitiva de ler e
compreender em primeiro sentido, 0s variados géneros textuais.

O profissional deve ter um repertorio ilimitado de leituras realizadas para
utilizar bem as técnicas. As estratégias de leituras ajudardo o profissional a compreender o
texto em sua esséncia, identificando, inclusive, os recursos estilisticos que o autor utilizou. O
leitor maturo sempre valer-se-a de estratégias para realizar sua leitura. Sublinhar, por
exemplo, como é de praxe todos fazerem, ja € uma estratégia que inicia espontaneamente a
compreensao textual.

Para o desenvolvimento efetivo de um raciocinio rapido e agil, além da
capacidade cognitiva e de reflexdo, torna-se necessario o habito da repetigdo. Pois, assim as
operacdes irdo pouco a pouco e naturalmente tornando-se mais faceis e familiares. A pratica
trara a tona, todas as condicOes de ler mais rapido, além de recordar com maior facilidade o
que ja foi lido, além de melhorar a escrita. Lembrando-se sempre que a leitura se torna uma
prética social, pois o leitor tem a responsabilidade de atribuir ao que se 1€ o sentido exato, ou
quase exato do que o autor do texto quis, efetivamente escrever. Nao lemos apenas as
palavras, mas o0 que esta por tras delas, lemos o mundo.

Duas técnicas de leitura sdo comumente usadas no estudo de Inglés
Instrumental: Skimming e Scanning. Nos valeremos das mesmas técnicas para aplicacdo da

leitura.

"Técnicas de Leitura: Skimming e Scanning”, explica:

Técnica de leitura — Scanning

(habilidade de leitura em alta velocidade)

E uma habilidade que ajuda o leitor a obter informagdo de um texto sem ler cada
palavra. E uma rapida visualizagdo do texto como um scanner faz quando,
rapidamente, 1é a informacdo contida naquele espaco. Scanning envolve mover 0s
olhos de cima para baixo na pagina, procurando palavras chaves, frases especificas
ou ideias. Ao realizar o scanning procure verificar se o autor fez uso de
organizadores no texto, como: numeros, letras, passos ou as palavras primeiro,
segundo, préximas. Procure por palavras em negrito, italico, tamanhos de fontes ou
cores diferentes. O processo de scanning é muito Gtil para encontrar informagoes
especificas de, por exemplo, um nimero de telefone numa lista, uma palavra num
diciondrio, uma data de nascimento, ou de falecimento numa biografia, um enderego
ou a fonte para a resposta de uma determinada pergunta sua. Apos “escanear” o
documento, vocé deve usar a técnica de skimming.

Técnica de leitura — Skimming

O processo de skimming permite ao leitor identificar rapidamente a ideia principal
ou o sentido geral do texto. O uso do skimming é frequente quando a pessoa tem
muito material para ler em pouco tempo. Geralmente a leitura no skimming é
realizada com a velocidade de trés a quatro vezes maior que a leitura normal.
Diferentemente do scanning, skimming é mais abrangente; exige conhecimento de
organizacdo de texto, a percepcdo de dicas de vocabulario, habilidade para inferir
ideias e outras habilidades de leitura mais avangadas.
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Existem muitas estratégias que podem ser usadas ao realizar o skimming. Algumas
pessoas leem o primeiro e o Ultimo paragrafo usando titulos, sumarios e outros
organizadores na medida que leem a pagina ou a tela do monitor. Vocé pode ler o
titulo, subtitulo, cabecalhos e ilustracdes. Considere ler somente a primeira sentenca
de cada paragrafo. Esta técnica é Gtil quando vocé estd procurando uma informacéo
especifica em vez de ler para compreender. Skimming funciona bem para achar
datas, nomes, lugares e para revisar figuras e tabelas. Use skimming para encontrar a
ideia principal do texto e ver se um artigo pode ser de interesse em sua pesquisa.

Ainda, "Técnicas de Leitura: Skimming e Scanning™, explica:

Como a leitura é um processo, para ler de forma mais ativa, rapida e, desse modo,
mais efetiva, procure:

>> quebrar o habito de ler palavra por palavra;

>> usar seu prévio conhecimento sobre o assunto;

>> dominar as estratégias que fortalecerdo este processo;

>> prestar atencao ao contexto em que o texto esta colocado;

>> fortalecer as estruturas gramaticais que sustentam a formulacdo das ideias
apresentadas’.

As duas técnicas sdo as mais citadas pelos estudiosos. Segundo Lindsay (2000,
p.162 apud Paiva, 2005), a utilizacdo dessas estratégias depende do propdsito da leitura e elas
devem ser ensinadas em situacdes em que sejam realmente relevantes. Mas, na utilizacéo,

uma nao exclui a outra.

Podemos ainda, usar ler o texto em detalhes. Para o desempenho de uma leitura
eficaz, podemos, ainda, contar com inimeras técnicas como o conhecimento da formacéo de
palavras e dos conectivos; a inferéncia; fazer perguntas sobre o texto; utilizar dicionarios de
significados, de verbos, de sindnimos; familiarizar-se com a organizagdo textual; marcar,
sublinhar e anotar observacdes no proprio texto. Finalmente, a leitura € um processo dinamico

e nunca estatico, ndo segue apenas uma linha.

2.2 Leitura literaria: a principal leitura para o profissional de secretariado

A partir da simples analise do topico anterior sobre o habito de leitura que o
profissional de secretariado deve deter, vale mencionar que a leitura literaria, entdo, torna-se a
melhor leitura de formac&o critica e profissional. N&o obstante, outros géneros, escolhidos e
lidos separadamente, ndo agregam todos os assuntos encontrados em tal leitura: roméantico,

policial, cientifico, ficcdo, conto, poema, prosa, dentre outros.

" Disponivel em http://www.galaor.com.br/tecnicas-de-leitura/ - acesso em 26 agosto 2015
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A leitura literaria permite avango critico inevitavel ao leitor e além do mais,

sugere formas diversas de fazé-la por meio do cinema, teatro e televiséo.

Uma das estratégias possiveis de serem utilizadas para o crescimento do leitor, e que
ainda podem motiva-lo, consiste no trabalho de mediagéo que busca o estabelecimento
de um diélogo entre os classicos e demais obras contemporaneas que agradam 0s
jovens, através do jogo intertextual, ou seja, do estabelecimento de relacBes entre as
obras, uma vez que inevitavelmente estdo ligados umas as outras, segundo uma
intercomunicagdo dos niveis culturais numa espécie de correlagdo dos niveis, pois “a
esfera erudita e a popular trocam influéncias de maneira incessante, fazendo da criacéo
literaria e artistica um fenémeno de vasta intercomunicagéo” (Candido, 2004, p. 9 apud
Maia®).

Assim, a leitura literaria sobressai-se ao provocar reagfes que permite inteirar-
se e interagir-se com os textos, ao inserir o leitor nos contextos lidos e apreciados, inclinando-
0s a pratica de compreenséo critica e dialogica. O leitor adquire interpretacfes diferentes ao
dialogar com o texto.

A selecdo de cléssicos literarios levara esse profissional a experiéncia de
leituras de construcdo de sentidos diversificados.

Pode até parecer uma lista para estudo de vestibular. No entanto, acreditamos
que permitir ler os classicos novamente, agora levando em consideracdo o contexto
profissional em que se estd inserido, permitird amadurecimento critico e psicol6égico ao
confrontar-se com os diversos textos hediondos.

O profissional devoto da leitura literaria ndo deixard escapar, quando imerso
em outras leituras, criticas apuradas da gramatica, estética e linguistica, pois, lista de autores

literarios, brasileiros e ndo brasileiros, faziam e fazem parte de varias classes profissionais.

[...] O curso estd na area da ciéncia factual, utiliza-se do método indutivo, no campo
social - area de humanas, proveniente de varias ciéncias puras como: direito, economia,
politica, sociologia, linguistica e outras (...) O objeto do conhecimento é, entdo, para o
pensamento, um processo de sintese, um resultado [...]. (Hoeller, 2006, p. 144, apud
'Sabinol e ""Marchelli®).

Esse profissional deve demonstrar o seu valor social por meio da leitura critica
e analitica no exercicio da profissdo para que 0s esteredtipos associados aos secretarios
desfacam-se ao perceberem as bagagens tdo valiosas e acumuladas que os permitirdo

desempenhar, com exceléncia a tarefa, aparentemente complexa de revisar textos.

8 Prof? Elizangela Tiago da Maia, Universidade Federal da Grande Dourados, elismaia36@hotmail.com.

® 'Mestre em Administracdo, Educacdo e Comunicacdo pela Universidade Sdo Marcos/SP. Docente na
Universidade Federal de Sergipe - UFS e "Doutor em Educacéo pela Universidade de S&o Paulo - USP. Docente
na Universidade Federal de Sergipe - UFS.
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Assim, a antitese representada pela confrontacdo entre o sistema tedrico e a observacao
empirica, esbogada no ambito da reflexdo critica constitui a préaxis, que € a base da
existéncia da cultura e da sociedade. No entanto, as correlagdes dialéticas implicitas na
teoria da praxis nem sempre sdo encontradas no exercicio diario da pratica secretarial.
Quando despojado de teorias que sejam capazes de assumir compromissos com a
verificacdo empirica, o secretario conduz seu trabalho a esmo, de forma meramente
instrumental, guiado por um conhecimento heter6nomo forjado de tal forma que néo se
espera dele mais do que obedecer a regras para operar determinada maquina ou
processar sistemas conceituais ja prontos. (Hoeller, 2006, p. 144, apud Sabinol e
Marchelli).

3 COERENCIA E COESAO DO TEXTO

3.1 Observancias essenciais ao revisor

Consideramos importante abordar, ainda que, rapidamente dois aspectos do
texto: coeréncia e coesdo. Pois, sdo conhecimentos prévios que o leitor deve adquirir. De sorte
que implicard no uso correto da gramatica normativa. Se deve ser usada ou ndo. Em quais

aspectos, se sim?

Segundo Beaugrande e Dressler (1983) apud Gomes e Lima'®, sete fatores séo
responsaveis por assegurar a textualidade de um discurso: a coeréncia, a coesdo, a
intencionalidade, a aceitabilidade, a situacionalidade, a informatividade e a
intertextualidade.

5 Coeréncia e coesdo sdo, geralmente, aspectos mais discutidos da textualidade. Os
aspectos pragmaticos, tais como intencionalidade e aceitabilidade, por exemplo,
estdo profundamente ligados com questBes relacionadas ao género, tais como a
finalidade, que deve denotar a intengdo do autor. Assim, faz-se necessario que o
revisor examine e avalie essas questdes antes de proceder a modificagfes em um
texto qualquer a ser revisado. (Beaugrande e Dressler, 1983, apud Coelho e
Antunes, 2010).

Dentre os fatores que os autores citam, notamos que a gramatica normativa
perde para o estudo da coesdo do texto. Koch defende o estudo da coeséo textual, a partir do

ramo da Linguistica, o que ela denomina “Linguistica do Texto”.

Na década de 1960, na Europa, onde ganhou projecdo a partir dos anos 1970, a
Linguistica Textual teve inicialmente por preocupacdo escrever os fendmenos
sintatico-semanticos ocorrentes entre enunciados ou sequéncia de enunciados,
alguns deles, inclusive, semelhantes aos que ja haviam sido estudados no nivel da

10 Geam Karlo Gomes, Universidade Estadual da Paraiba, gkarlog@yahoo.com.br e Cynara Desiee de
Vasconcelos da Graca Lima, Faculdade de Desenvolvimento e Integracdo Regional, cyci@hotmail.com . Il
Congresso Nacional de Educacédo — Il Conedu.
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frase. Este ¢ 0 momento que se denomina “analise transfrastica”, no qual ndo se faz,
ainda, distingdo nitida entre fendmenos ligados uns a coesdo, outros, & coeréncia do
texto. (Koch, 2010, p. 7).

Koch (2010) diz que a coeréncia € subjacente, tentacular, reticulada, ndo linear,
mas como bem observa Charlote (1978, apud Koch, p. 47), ela se relaciona com a linearidade
do texto. E que a coeréncia se relaciona com a coesao do texto.

N&o que a gramatica normativa seja dispensavel para a tarefa de reviséo,
absolutamente. Para consultarmos as regras, temos que recorrer, sendo aos dicionarios
comuns, de sindnimos, e as gramaticas normativas, aléem dos dicionarios de termos técnicos.
Porém, as regras pura e simplesmente ndo servem para medir a textura e relevancia das
palavras, sob o ponto de vista contextual.

E por fim, a despeito dos dois fenbmenos, podemos dizer que estdo
intimamente ligados, mesmo sendo tdo distintos. A lingua portuguesa carrega um leque
enorme de aberturas a varios usos de uso da linguagem. Por isso, percebemos que nao existem

elementos coesivos, mas apenas a cumplicidade da coeréncia.

4 GENERO TEXTUAL

4.1 Oficio e seu aspecto macroestrutural

Dentre 0s géneros textuais no ambito profissional, escolhi o oficio, para

mencionar neste trabalho, conforme segue conceito a seguir:

Oficio é uma correspondéncia externa, um meio usual de comunicacdo, por
escrito, das instituicGes publicas. Tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais entre
0s Orgdos da Administracdo Publica ou desses com entidades particulares. (Mendes, 1991, p.
39. Apud: Oliveira, Pedro e Edula, p. 25).

Para compreender melhor os componentes e a diagramacgdo do género textual

oficio, segue texto do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica:
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Quadro 1: Manual de redacédo da Presidéncia da Republica

Os documentos do Padrao Oficio devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas
citagdes, e 10 nas notas de rodapé;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes Symbol e
Wingdings;

¢) é obrigatdria constar a partir da segunda pagina o numero 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 terdo 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 a margem lateral esquerda terd, no minimo, 3,0 cm de largura;

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

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

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

j) a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao colorida deve ser
usada apenas para graficos e ilustragdes;

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

m) deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos documentos de texto;
n) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para
consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos andlogos;

0) para facilitar a localiza¢do, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do conteudo

Ex.: "Of. 123 - relatdrio produtividade ano 2002"

A formatacdo oficial, portanto, séo da letra a até a o, e ddo aparéncia uniforme,

enxuta e standard para qualquer documento de cunho formal.

4.2 Oficio e seu aspecto microestrutural

O Conselho Tecnico da Consultoria Legislativa do Senado Federal em seu
(Manual de elaboracdo de textos, p. 12 e 13) recomenda a utilizagdo do recurso “marcas de

revisdo”, do aplicativo Word. Elas facilitardo a identificacdo da revisdo, que podera ser
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visualizada no proprio texto do Word, e o autor do texto acatard ou descartard o que for

pertinente. O mesmo Manual expde como proceder:

Quadro 2: Manual de elaboracéo de textos do Senado Federal
Marcas de revisao:

a) abrir o texto (...)

b) clicar em FERRAMENTAS;

¢) clicar em MARCAS DE REVISAO;

d) selecionar as janelas correspondentes a

X] Marcar revisoes durante a edi¢ao

(Objetivo: ressaltar qualquer texto ou elemento grafico que tenha
sido inserido, excluido ou movido. O botdo

0PCO~ES em MARCAS DE REVISAO, da janela anterior, oferece
sugestoes de como podem ser essas marcas. Assim, para texto
inserido, marque “sublinhado”; para texto excluido, marque
“tachado’; para linhas revisadas, marque “borda esquerda®.)

X] Exibir revisées na tela

(Objetivo: mostrar, na tela, as alteragées no texto, a medida que
forem sendo efetuadas.)

X Exibir revisées no documento impresso

(Objetivo: apresentar as marcas de revisdo no documento Impresso.)
e) clicar OK;
f) fazer a atualiza¢do do texto.

Fonte: Manual de elaborag&o de textos do Senado Federal (em PDF)

O Manual explica, também, as vantagens, para o revisor, dessa forma de

revisao no proprio documento eletrénico:

Desse modo, facilita-se sobremaneira o trabalho do revisor, que examinard — no
papel ou diretamente no Word — as corregBes efetuadas antes de propor as
modifica¢des que julgar pertinentes. Caso faga a revisdo diretamente no Word, o
revisor podera operar também com os recursos descritos, seguindo basicamente o
mesmo procedimento.

Ao receber o texto com as marcas de revisdo, deverd, inicialmente, fazer as
alteracGes que julgar pertinentes. Ao acatar ou rejeitar todas as modificagtes
introduzidas no texto, deveré abrir a caixa MARCAS DE REVISAO e clicar o botdo
“aceitar todas” ou “rejeitar todas”. Caso acate parcialmente as modificagdes, devera
clicar “revisar” e aceitar ou rejeitar uma a uma, por meio do botdo “localizar”.
Ressalte-se que todas as alteracdes — inclusive as efetuadas pelo revisor — entrardo
no rol daquelas passiveis de aceitacido ou de rejei¢do. Por isso, os botdes “aceitar
todas” e “rejeitar todas” deverdo ser utilizados com bastante cautela.
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. Um texto com marcas de revisdo ficara assim:

“Nota oficial explica medidas

O Ministério da FazendaEdueaede optou por uma nota oficial para
divulgar o decreto e a medida provisoriae-prejete-de-le: que fixam metas fiscais
para os proximos meses. Na nota, o governo informa que até o dia 15 de
novembro eutabro—sera enviados ao Congressoa—Camara—desDeputados um |
programa de ajuste fiscal para o triénio 1999-2001. O decreto editado hoje cria a
Comissdo de Controle e Gestdo Fiscal, que tera a atribui¢do de garantir "o
alcance das metas fiscais propostas’=, acompanhar e avaliar o desempenho das
contas publicas e propor a ado¢do das medidas necessaarias a obtencdo dos
demais objetivos fiscais estabelecidos para cada exercicio.

Diante das novas circunstancias decorrentes das turbuléncias no
mercado financeiro intermacional. 08 governo resolveu agir de forma ainda mais
determinada em relacdo ao ajuste das contas publicas- dando continuidade aos
esforcos de mudanca no regime fiscal desenvolvidos pela presente
administragiio e recentemente reafirmados pelo presidente da Republica em
mensagem encaminhada ao Congresso Nacional, por ocasido da entrega do
Projeto de Le1 Orcamentaria para 1999.”

Aceitas todas as recomendacdes (opgdo “aceitar todas”), o texto
ficara assim:

10:34
11/12/2015




25

Figura 2

3 manualdeelaboracaodstextos paf - Adobe Reader NN N T TN @ TR l_l_Mn

Arguivo Editar Visualizar Janela Ajuda

=) Abrir ‘ @ a 2 @ B % (| | &) (& MIEE| - (= m | @ | = [Tz | lz| Ferramentas | Preencher e assinar | Comentario

L]
14

“Nota oficial explica medidas

O Ministério da Fazenda optou por uma nota oficial para divulgar o
decreto e a medida provisoria que fixam metas fiscais para os proxXimos meses.
Na nota, o governo informa que até o dia 15 de novembro sera enviado ao
Congresso um programa de ajuste fiscal para o triénio 1999-2001. O decreto
editado hoje cria a Comissido de Controle e Gestdo Fiscal, que tera a atribuigcio
de garantir ‘o alcance das metas fiscais propostas’. acompanhar e avaliar o
desempenho das contas publicas e propor a adog¢do das medidas necessarias a
obtencdo dos demais objetivos fiscais estabelecidos para cada exercicio.

Diante das novas circunstancias decorrentes das turbuléncias no
mercado financeiro internacional, o governo resolveu agir de forma ainda mais
determinada em relacdo ao ajuste das contas publicas, dando continuidade aos
esforcos de mudanca no regime fiscal desenvolvidos pela presente administragio
e recentemente reafirmados pelo presidente da Republica em mensagem
encaminhada ao Congresso Nacional. por ocasido da entrega do Projeto de Le1
Orcamentaria para 1999.”

[
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Fonte: Manual de elaboragao textos do Senado Federal (em PDF)

5 DOMINIO DISCURSIVO DO GENERO EM PAUTA

Segundo Marcuschi (2008), os géneros textuais dividem-se por dominios
discursivos e modalidades. O género textual escolhido encaixa-se no tipo comercial — carta
comercial. E por ser um tipo de natureza oficial, ndo traz oralidade, mas se trata da expresséo
escrita, com caracteristica formal e profissional. A seguir, um quadro do autor apontando a
tipologia textual do oficio (dominio discursivo — comercial / modalidades de uso da lingua

escrita — carta comercial (grifo nosso — cor vermelha e sombreado de amarelo):
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Quadro 3: Dominios discursivos e modalidades de uso da lingua

DOMINIOS MODALIDADES DE USO DA LINGUA
DISCURSIVOS
ESCRITA ORALIDADE
INSTRUCIONAL | artigos cientificos; verbetes de enciclopédias; conferéncias; debates;
(cientifico, relatorios cientificos; notas de aula; nota de discussoes; exposicoes;
académico e rodapé; diarios de campo; teses; dissertacoes; comunicacoes; aulas

educacional)

monografias; glossario; artigos de divulgagéo
cientifica; tabelas; mapas; graficos; resumos de
artigos de livros; resumos de livros; resumos de
conferéncias; resenhas; comentarios; ; biografias;
projetos; solicitagdo de bolsa; cronograma de
trabalho; organograma de atividade; monografia
de curso; monografia de disciplina; definicao;
autobiografias; manuais de ensino; bibliografia;
ficha catalografica; memorial; curriculum; vitae;
parecer técnico; verbete; parecer sobre teste;
parecer sobre artigo; parecer sobre projeto; carta
de apresentagao; carta de recomendagao; ata de
reunido; sumario; imdice remissivo; diploma;
indice onomastico; dicionario; prova de lingua;
prova de vestibular; prova de multipla escolha;
diploma; certificado de especializagao; certificado
de proficiéncia; atestado de participagéo; epigrafe

participativas; aulas
expositivas; entrevistas de
campo; exames orais;
exames finais; seminarios de
iniciantes; seminarios
avangados; seminarios
tematicos; coléquios;prova
oral; arguicao de tese;
arguicao de dissertacéo;
entrevista de selegéo de
curso; aula de concurso;
aulas em video; aulas pelo
radio; aconselhamentos

Jornalistico | editoriais; noticias; reportagens; nota social; entrevistas jornalisticas;
artigos de opini&o; comentério; jogos; historias em | entrevistas televisivas;
quadrinhos; palavras cruzadas; crénica policial; entrevistas radiofénicas;
cronica esportiva; entrevistas jornalisticas; entrevista coletiva; noticias de
anuncios classificados; anuncios funebres; cartas | radio; noticias de tv;
do leitor; carta ao leitor; resumos de novelas; reportagem ao vivo;
reclamagdes; capa de revista; expediente; boletim | comentérios; discussdes;
do tempo; sinopse de novela; resumo de filme; debates; apresentacdes;
cartoon; caricatura; enquete; roteiros; errata; programa radiofénico; boletim
charge; programagao semanal; agenda de viagem | do tempo

Religioso oragdes; rezas; catecismo; homilias; hagiografias; | sermdes; confissdo; rezas;
canticos religiosos; missal; bulas papais; cantorias; oragoes;
jaculatorias; peniténcias; enciclicas papais lamentagdes; benzegdes;

cantos medicinais
Saude receita médica; bula de remédio; parecer médico; | consulta; entrevista médica;
receitas caseiras; receitas culinarias conselho médico

Comercial rétulo; nota de venda; fatura; nota de compra; publicidade de feira;

classificados; publicidade; comprovante de
pagamento; nota promissdria; nota fiscal; boleto;
boletim de pregos; logomarca; comprovante de
renda; carta comercial; parecer de consultoria;
formulario de compra; carta-resposta; comercial;
memorando; nota de servigo; controle de
estoque; controle de venda; copyright; bilhete de
aviao; bilhete de 6nibus; carta de representacéo;

publicidade de TV;
publicidade de radio; refréo
de feira; refrdo de carro de
venda de rua
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certificado de garantia; atestado de qualidade;
lista de espera; balanga comercial

Industrial instru¢des de montagem; descrigéo de obras; ordens
codigo de obras; avisos; controle de estoque;
atestado de validade; manuais de intru¢do
Juridico contratos; leis; regimentos; estatutos; certiddo de | tomada de depoimento;
batismo; certiddo de casamento; certidao de arguicéo; declaracoes;
obito; certidao de bons antecedentes; certidao exortagdes; depoimentos;
negativa; atestados; certificados; diplomas; inquérito juducial; inquérito
normas; regras; pareceres; boletim de ocorréncia; | policial; ordem de prosao
edital de convocagéo; edital de concurso; aviso
de licitagao; auto de penhora; auto de avaliagéo;
domentos pessoais; requerimento; auto de
penhora; auto de avaliagdo; documentos pessoais;
requerimento; autorizagao de funcionamento;
alvara de licenga; alvara de soltura; alvara de
prisdo; sentenga de condenagao; citagdo criminal;
mandado de busca; decreto-lei; medida
provisoria; desmentido; editais; regulamentos;
contratos; adverténcia
Publicitario | propagandas; publicidades; anuncios; cartazes; publicidade na tv; publicidade
folhetos; logomarcas; avisos; necrologios; no radio
outdoors; inscricdes em muros; inscrigdes em
banheiros; placas; enderego postal; enderego
eletrdnico; endereco de internet
Lazer piadas; jogos; adivinhas; historias em quadrinhos; | fofocas; piadas; adivinhas;
palavras cruzadas; hor’scopo jogos teatrais
Interpessoal | cartas pessoais; cartas comerciais; cartas abertas; | recados; conversagoes
cartas do leitor; cartas oficiais; carta-convite; espontaneas; telefonemas;
cartdo de visita; e-mail; bilhetes; atas; telegramas; | bate-papo virtual; convites;
memorandos; boletins; relatos; agradecimentos; agradecimentos;
convites; adverténcias; informes; diario pessoal; adverténcias; avisos;
aviso flnebre; volantes; lista de compras; ameacas; provérbios
endereco postal; endereco eletronico;
autobiografia; formulario; placa; mapa; catalogo;
papel timbrado
Militar ordem do dia; roteiro de cerimdnia oficial; roteiro | ordem do dia
de formatura; lista de tarefas
Ficcional épica - lirica - dramatica; poemas diérios; contos; | fabulas; contos; lendas;

mito; peca de teatro; lenda; parfendas; fabulas;
histérias em quadrinhos; romances; dramas;
cronicas; roteiro de filme

poemas; declaragdes;
encenagoes

Fonte: Marcuschi (2008, p. 194 a 196)

O autor diz ainda que os géneros textuais ndo sdo fruto de invengdes

individuais, mas formas socialmente maturadas em préticas comunicativas na acgao

linguageira. Marcuschi (2008, p. 189). A distribui¢do dos géneros distingue a fala da escrita, e
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a escrita sobrepde-se a fala. A seguir os géneros a presentados novamente por Marcuschi
(2008, p. 197) no continuum da relagéo fala-escrita:

Figura 3
Tthio. Editor Visuatizar: Janels  AJUGR T B
D | B2 E S| Glau|a@ (s HB | & 2 | L2 Ferramentas | Preencher e assinar | Comentario
= e =
~
e

DISTRIBUICAO DOS TEXTOS DE USO FALADOS E ESCRITOS NO CONTINUO GENERICO
COMUNICACOES CQMIJNICACOES TEXTOS TEXTOS
PESSOAIS PUBLICAS INSTRUCIONAIS e
stextos
.
ifiea

= textos publicitirios

¢ noticias dc jornal e cartas comerciaig & pareceres em
car i

do leitor

. ir

= bulas

~.e itas o1 al
~& receitas em gera

Segunda Parte | Géneros textuais no ensino de lingue

APRESENTAGOES EXPOSICOES
ENTREVISTAS E REPORTAGENS ACADEMICAS J

Fonte: Marcuschi (2008, p. 197)

6 REVISAO DE TEXTO COMO PRATICA PARA IDENTIDADE SOCIAL DA
PROFISSAO DE SECRETARIADO

Ocupar um cargo ndo é a mesma coisa que exercer legalmente uma profissao.
O secretariado, embora seja uma profissdo regulamentada, como ja dissemos inicialmente, e
apesar de todas as conquistas desse profissional, ainda esbarra no discurso de ser, de fato, uma
profissdo ou simplesmente uma ocupacédo, que qualquer outro profissional, ou quem n&o tem
qualificacdo académica possa ocupar.

A autonomia para exercer a tarefa de revisar textos, ajudara no avanco e
compreensdo clara do que o secretario é capacitado para desenvolver, a despeito de ser tratado
apenas como uma ocupacao facilmente substituivel.



Acreditamos que a tarefa de revisar traz, mais ainda, a tona, a
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identificacdo

social dessa profissdo realmente como uma profissdo. O texto pode ser a prova de

competéncia e peculiaridades pertinentes a esse profissional.

7 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

7.1 Caracteristicas do género oficio

Neste item serdo apresentados o0 modelo do género oficio, de forma que serdo

expostas as analises macro e micro estruturais.
Exemplo de oficio:

Google imagens (acesso em dezembro de 2015)

Figura 4

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE AVIACAO CIVIL
SECRETARIA DE AEROPORTOS

SCS ~ Quadra 09 - Lote C- Torre C - Ed. Parque Cidade Corporate - 5° Andar

70308-200 - Brasilia-DF
(61) 33117318 - scap@aviacaocivil.gov.br

Oficio n® ¢/ 2 2014/SEAP/SAC-PR

Brasilia-DF, @ 8 de abnil de 2014

A Sua Exceléncia o Senhor
WALDELI DOS SANTOS ROSA
Prefeito de Costa Rica

Rua Maria Garcia Gomes, 171
Costa Rica - MS

CEP: 79550-000

Assunto: Programa de Investimentos em Logistica: Aeroportos (PIL) - Aeroporto de Costa

Rica/MS,

Senhor Secretario,

1 Ao cumprimentd-lo, refiro-me a0 “Progmama de Investimentos em Logistica -
Acroportos™, anunciado em 20 de dezembro de 2012 pela Presidéncia da Repablica, que objetiva
methorar a qualidade dos servigos ¢ a infrsestrutura acroportudria para os usudrios, ampliando a

oferta de transporte aéreo & populagio brasilein ¢ reconstruindo a rede de aviagdo regional

2 O PIL prevé investimentos para o acroporto de Costa Rica no Estado do Mato Grosso do
Sul
3 Desta feita, 8 Secretaria de Aviagdo Civil da Presidéncia da Repiblica

que foram selecionadas as intervengdes necessdrias pars a plena operagdo do acroporto em comento,
com a continuidade dos estudos ¢ projetos (Estudo Preliminar ¢ Anteprojeto), cujo objeto seri o
realizagio de “Ampliagio de ¢ alargamento da pista de pouso ¢ decolagem, novas RESAs |
Taxiway de ligagho, novo pitio de acronaves, novo Terminal de Passageiros modelo M0™

4. Ressalta-se que, conforme o Convénio de Delegagiio n® 1352013 celebrado entre a
Prefeitura de Costa Rica ¢ a SAC/PR. o Delegatirio assume integralmente a exploragio do

acrddromo, arcando com todas as despesas relativas o sua administragio, operagdo, manutenglo ¢

explorgiio econdmica

Atenciosamente,

Secretario fie Acroportos

i‘\*.t_,f\ At (//._
| NELSON NEGRETROS FILHO % pacsN

—Tawnane



7.2 Analise macroestrutural

Texto 1 —-figura b

5cm ABDJ

Oficio n* 0192014 DIR I
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Brasilia, 07 de outubro de 2014,

Ao Seabor tenho & boora de convidedo s compor & mesa que ik debater o fema
RAUL LYCURGO LEITE “Conatitucionalidade da Comercializacho do Prodstos de Terapia Celular”, que também
Consultor Juridico Ministro

jniséio do D . o . Brico e da v
Esplanada dos Ministérios, Bloco J - 6° andar

Brasilia-DF

Certos de contar com a pericipacio de V.§% segue & missta de
programaclo em anexo, que scm sombea e divids abrilhantark o debate sobre csse
ainds

Assunto: Oficina de Terapia Celular

Senbor € i Cond
1espago
2,5cm
"™ "'A Agtncia Brasieira e Desenvolvimento lndstrisl (ABDY) foi criads pela CARLAMARIATA
un.mama.mmmMamamwm Diretora Substituta
. A

Essas doengas 1ém impactado o Sistcna Unico de Sadde, pois tiveram sua
incidincia sumentsda com o u da . Enquanio o passado

sumento, Esse vem i dif 00 tratamento
Mnmumdﬂ-tnnﬂukwm—m
Tmuammammmm-mwm
© sociais na medida em que propde solupdes definitivas, evitando assim tradicionais

Com o objetivo de comprecnder e aprimorar o ambiente regulatério
h—ﬁnmlT-viC:N-.uABDImemoﬂd-d:Mm. |
1205 de novembro de 2014, W

SBN Quacka 1| Bloco B | 14" ancar | Esico ONC | Cap: 70041-502 | - OF | Grasd | For: (01) 30628700 | wwcabek.com b S Chndn 1Mooy | 4 o e
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Texto 2 —figura 6

3cm

£ - ABD;

n* 0032013 -DIR 11

Brasilia, 11 de margo de 2014,
1 espago
Ao Senhor

SERGIO ERALDO DE SALLES PINTO
Vice-Presidente do Conselho de Administracio da Embeser

“Rua Iguatemi, n* 151 21° andar

Itaim Bibé
S¥o Paulo
Cep: 01451011
assunto
Scnhor Vice-Presidente,
oa - n " Tecnolog

A d vido b 3 d S0 desta Agéncia. As Pataformas
Tecnoldgicas Dy < i wn dequado ¢ efetivo de

" fiiva para o dogi " em condigles de
I aprendizado e 3 de 30 om prod foros. O 1,5cm
principais stores acronduticos do mundo, e de jatos de p médios ¢
& da Emiby contam b anos com robusios programas de

SEN Quacrs 1| 81000 B | 14° ander | EdFiso CNC | Cep: 70061002 | Sresiie OF 1Bt | Foom: 161) 29628700 | wwee 30 com be



7.3 Analise microestrutural

Figura7
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5 e 15, 1 018 014 BT R g Aicos- N .

Arguivo Editar Visualizar Janela Ajuda ®
Abrir | @ @ & @ % | €y /2 ‘ - | | = bz | lz‘ Ferramentas : Preencher e assinar = Comentério
o -

Ao Senhor

RAUL LYCURGO LEITE

Consultor Juridico

Ministério do Desenvolvimento, Industria e Coméreio Exterior
Esplanada dos Ministérios, Bloco J — 6° andar
Brasilia-DF

Assunto: bﬁcina de Terapia Celula:l

{

[SCS1]: Em negrito

Senhor Consultor Turidico,

A Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial (ABDI) tﬁsll leriada pela

_— Comentado [SCS2]: Excluir

Lei 11.080 de 30 de dezembro de 2004, Icom] o objetivo de desenvolver agbes estratégicas - Comentado [SCS3]: iniciar 2 oracio com o verba na forma

para o desenvolvimento industrial, promover o investimento produtive, o emprego, a
movagio e a competitividade da mdustria brasileira. k:omd uma de suas atividades, a ABDI
atua na identificacio e fomento ao desenvolvimento de tecnologias na fronterra do
conhecimento. rUma dessas tecnologias de fronteira identificadas é a

passiva sintética. Quest3o de economicidade e estética. O texto
L ficara mais inteligivel, pois a Lei criou a agéncia.

Comentado [SCS4]: substituir o com pelo tem, por causa da

alteragio da frase.

terapia celular, que visa
B . - - . Comentado [SCS5]: Inserir paragrafo. Inicio de outro assunto.
promover [urd efeito benéfico regenerativo ou protetor aos pacientes de doengas cronico- b

degenerativas.

Essas doengas tém impactado o Sistema Unico de Sadde, pois tiveram sua
incidéncia aumentada com o envelhecimento da populagdo. [Enquantu| no passado

Comentado [SCS6]: Dentre as, ao invés de uma dessas. Tem
significada lagico, pois, € mesmo que “no meio de”. E ndo repete
uma, como em “ uma de suas atividades”.

Comentado [SCS7]: Retirar. N3o apenas um efeito, mas
produzir efeito, no geral, regenerativo.........

predominavam as doengas infecciosas, hoje, as doengas cronico-degenerativas como o
cédncer, as doencas ba:djovasculared e doencgas neurolégicas tém tido um expressivo

—_— 4
1 Comentado [SCS8]: Enquanto que, pois, durante o tempo que,

e ndo apenas durante o tempe.

aumento. tEsse| crescimento vem impulsionando considerdvel modificacio no tratamento

—

[SCS9]: Virgula, apenas por questio de estetica.

oferecido aos pacientes e a terapia celular é uma perspectiva de solugio para esses males.
Trata-se de uma terapia de alto custo, porém promete gerar grandes beneficios econémicos
e sociais na medida em que propde solugdes definitivas, evitando assim tradicionais
tratamentos continuos. Esse é o grande diferencial da terapia celular. w solugdo definitiva de

{ o

[SCS10]: Paragrafo —introducio de assunto.

_ - Comentado [SCS11]: Paragrafo — introdugio de assunto.

doencas de alta incidéncia poplﬂacinnalJHknm] brobabi]idadd significava de mortalidade, e
a diminui¢éio do sofrimento dos pacientes ﬁustiﬁr:axd [o investimento no setor]. Apesar disso.

___—1 Comentado [SC512]: sujeito
o

no Brasil a iniciativa privada tem sido pouco estimulada a investir em terapia celular em face
do art. 199 da Constituigdo tBrasilei.m] Euelj.mpede a comercializaco de produtos origindrios
de 6rgdos, tecidos e substancias humanas.

\

[SCS13]: Retirar

Comentado [SCS14]: Acrescentar principalmente —as causas
| que justiicam a buscs de um solugio-

Comentado [SCS15]: Colocar o artigo definidoa

. . L. ', | Comentado [SCS16]: lustifica - Verbo Transitive Dirsto
Com o objetivo de compreender e aprimorar o ambiente regulatorio brasileiro v P [T TE———
relativo & Terapia Celular, a ABDI esta promovendo uma oficina de trabalho no dia 05 de \' & <
novembro de 2014. \ Comentado [SCS18]: Federal.

{ comentado [SCS19]: (CF8)

18:40
16/12/2015

- P
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Continuacao fig. 7

L Analisado - 19. Oficio 019 2014 DIR Il Raul lycurgo.pd - Adabe Reader (I T T i e
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Tendo em vista o notorio conhecimento de Vossa Senhona sobre o assunto,
tenho a honra de convida-lo para compor a mesa que 1ré debater o tema “Constitucionalidade
da Comercializacdo de Produtos de Terapia Celular”, que também contard com a
participacdo do Excelentissimo Mimstro Carlos Augusto Ayres de Freitas Britto e da
Excelentissima Juiza Deborah Ciocci (a confirmar).

Certos de contar com a participacdo de V.S®. lsegue a minuta de programacgio
em a.uexd, Iqud sem sombra de divida abrilhantard o debate sobre esse importante tema, ainda __— Con [SCS20]: Oracio deslocads, sem sentido.
carente de avangos na regulagio. PO

{ Comentado [SCS21]: Refere-se 3 Vossa Senhoriae no 3
programago.
Que=p etive, ifica que espéci 3 -

neste caso.
Cordialmente, | Paragrafo.

n

CARLA MARIA NAVES FERREIRA

Diretora Substituta

2 M ® o« oMelalall] L L L LT

Texto 1 revisado:

Criada pela Lei 11.080 de 30 de dezembro de 2004, a Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial (ABDI), tem o objetivo de desenvolver acdes estratégicas para o
desenvolvimento industrial, promover o investimento produtivo, 0 emprego, a inovagéo e a
competitividade da industria brasileira.

Como uma de suas atividades, a ABDI atua na identificacdo e fomento ao
desenvolvimento de tecnologias na fronteira do conhecimento. Dentre as tecnologias de
fronteira identificadas é a terapia celular, que visa promover efeito benéfico regenerativo ou
protetor aos pacientes de doencas cronico-degenerativas.

Essas doencas tém impactado o Sistema Unico de Saude, incidéncia
aumentada com o envelhecimento da populagdo. Enquanto no passado predominavam as
doencas infecciosas, hoje, as doengas crénico-degenerativas como o cancer, as doencas
cardiovasculares, e doencas neurologicas tém tido um expressivo aumento.

Esse crescimento vem impulsionando consideravel modificagdo no tratamento
oferecido aos pacientes e a terapia celular € uma perspectiva de solucdo para esses males.
Trata-se de uma terapia de alto custo, porém promete gerar grandes beneficios econdmicos e
sociais na medida em que propde solucdes definitivas, evitando assim tradicionais



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Lei/L11080.htm
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tratamentos continuos. Esse € o grande diferencial da terapia celular.

A solucdo definitiva de doencas de alta incidéncia populacional justifica o
investimento no setor, principalmente, com a probabilidade significava de mortalidade, e a
diminuicdo do sofrimento dos pacientes. Apesar disso, no Brasil a iniciativa privada tem sido
pouco estimulada a investir em terapia celular em face do art. 199 da Constituicdo Federal
Brasileira (CFB) que impede a comercializacdo de produtos originarios de érgdos, tecidos e
substancias humanas.

Com o objetivo de compreender e aprimorar o ambiente regulatorio brasileiro
relativo a Terapia Celular, a ABDI esta promovendo uma oficina de trabalho no dia 05 de
novembro de 2014.

Tendo em vista 0 notdrio conhecimento de VVossa Senhoria sobre o assunto,
tenho a honra de convida-lo para compor a mesa que ira debater o tema “Constitucionalidade
da Comercializag¢do de Produtos de Terapia Celular”, que também contara com a participacao
do Excelentissimo Ministro Carlos Augusto Ayres de Freitas Britto e da Excelentissima Juiza
Deborah Ciocci (a confirmar).

Certos de contar com a participacdo de V.S.2, que sem sombra de duvida,
abrilhantara o debate sobre esse importante tema, ainda carente de avangos na regulagéo.

Segue a minuta de programagéo, em anexo.
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Figura 8
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Oficio Circular n° 0032013~ DIR II _—c do [SCS1]: 2014 ¢ a0 2013 — erro de osiografia. |

Brasilia, 11 de marco de 2014,

Ao Senhor T
ALEX SANDRO DOS SANTOS SILVA

Membro Suplente do Conselho de Administracdo da Embraer
Rua Iguatemi. n® 151 21° andar

Itaim Bibi

Sao Paulo

Cep: 01451011

Senhor Conselheiro,

m

tEncmninhol o Hocumentd Plataformas Demonstradoras Tecnologicas _— do [SCS2]: Ao cumprimenta-lo. encaminho.... —
Aeronduticas, desenvolvido sob a coordenagio desta Agéncia. |A{ Plataformas (L ECTRS (1 TETN L I S = (TR T

ITecnolégicas Demonstradoras koustimem um instrumento adequado e efetivo de %L

pesquisa prélcompetitiva para testar e integrar tecnologias complexas em condigdes de Comentado [SCS3]: Entre virgulas —isolar aposto.
realismo para aprendizado e capacita¢do de aplicacio em produtos futuros. |04 principais \\ c do [SCS4]: Paragrafo

atores aeronauticos do mundo. montadores de jatos de passageiros médios e grandes, "-\".\ { Comentado [SCS5]: Essas Plataformas - andfora
concorrentes da Embraer. contam ha anos com robustos programas de plataformas |\ —
tecnologicas demonstradoras. \ | Comentado [SCSE]: Refirar

Comentado [SCS7]: Precompetitiva - o prefixo “pré” se

T
"-‘l apresenta como itono, isto, € sem autonomia fonética

tEste] documento apresenta a experiéncia dos programas da Europa, |c104
Estados Unidos e [dd| [Canadd, recomenda um modelo de financiamento e propde a Comentado [SCS8]: Paragrafo
estrutura de governanga para aplicagdo no Brasil. L[)estaco\ que as trés plataformas % ™ 7 G do [SCS9]: O documento das plataformas
- T AviAn Vardal . e P - AN
selec1ouadaf, Avido V _elcle- ‘Asas Alongadas. Avido lMals_ Elétrico e Avido m'telllgente \\ \LComemado [SCS10]: Termo subentendido
foram definidas em conjunto com a Embraer e foram identificadas como estratégicas para \, \

~ ' % | Comentado [SCS11]: Idem
a futura geracao de aeronaves. Y

nio unidas por conjungio. que guarda relagio entre si.

(S U S S S S " S S G S S— |

N
( Comentade [SCS12]: Ponto e virgula: oragio coordenada

Comentado [SCS13]: Paragrafo

Atenciosamente,

2EeMm = ghafal ]  c-secmane

Texto 2 revisado:

Ao cumprimenta-lo, encaminho o documento, Plataformas Demonstradoras
Tecnologicas Aeronduticas, desenvolvido sob a coordenacdo desta Agéncia.

Essas plataformas constituem um instrumento adequado e efetivo de
pesquisa precompetitiva para testar e integrar tecnologias complexas em condicGes de
realismo, para aprendizado e capacitacdo de aplicacdo em produtos futuros.

Os principais atores aeronduticos do mundo, montadores de jatos de
passageiros médios e grandes, concorrentes da Embraer, contam ha anos com robustos
programas de plataformas tecnoldgicas demonstradoras.

O documento das plataformas apresenta a experiéncia dos programas da
Europa, Estados Unidos e Canada; recomenda um modelo de financiamento e propde a
estrutura de governanca para aplicagéo no Brasil.

Destaco que as trés plataformas selecionadas - Avido Verde/Asas Alongadas,
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Avido Mais Elétrico e Avido Inteligente - foram definidas em conjunto com a Embraer e
foram identificadas como estratégicas para a futura geragdo de aeronaves.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a proposta deste trabalho em seu inicio, enfatizou-se no decorrer de
todo o desenvolvimento, analisar a atuacdo do profissional de secretariado na funcdo de
revisar textos, no que diz respeito a autonomia e credibilidade ao realizar tal atividade. Os
profissionais devem ficar atentos a valorizacao da profissao, a despeito de ser ndo apenas uma
ocupacdo, de forma que qualquer um possa fazé-la, mas que a profissdo, ao valorizar as
caracteristicas peculiares de suas atividades, como por exemplo, a de revisar texto, seja

ocupada pelos profissionais devidamente habilitados na formacéo de secretariado executivo.

Quando o Parecer CNES, em seu paragrafo Unico diz que “o bacharel em
Secretariado Executivo deve apresentar solida formacao geral e humanistica, imaginamos que
esse profissional de fato deve ser bem preparado”. Quando diz ainda, no mesmo paragrafo,
“com capacidade de analise, interpretacdo e articulacdo de conceitos e realidades inerentes a
administracdo publica e privada”, concluimos que a formacdo deve preceder a contratacdao de
pessoal para tal profissdo. Afinal, ndo seria por meio de outra formacdo que “se adquire e
esteja apto para o dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e
critica que fomente a capacidade de gerir a administrar processos e pessoas”, 0 que cita ainda

0 parecer.

Além disso, conforme a analise dos dados, identificamos informacdes de natureza
micro e macros estruturais, os quais estdo relacionados ao uso da virgula, uso de paragrafo,

uso do verbo, estética, voz passiva, pronome, erro de ortografia e uso de sigla.

Uma das consideracdes mais importantes aqui € que esse profissional saiba revisar
com propriedade e capacidade irrefutavel. Dentre as observancias para tal tarefa, coloquei a
pratica da leitura e a preocupacdo em uma formacdo de pds-graduacdo em revisdo de texto.
Inclusive, em decorréncia das grandes transformacdes organizacionais e novas formas de

trabalho, espera-se que este profissional seja especializado.
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