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UNIDADE |- TIPOLOGIAS TEXTUAIS
1. Texto narrativo

O texto narrativo caracteriza-se principalmente por relatar um ou mais eventos

imagindarios ocorridos em um determinado momento e local. Um exemplo deste tipo de texto

poderia perfeitamente ser um relatério.
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DESENVOLVIMENTO
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T t DESFECHO
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WA PAGINAPORPAGINA.COM.BR

Texto narrativo € um tipo de texto que esboca as acdes de personagens num

determinado tempo e espaco.

Geralmente, ele é escrito em prosa e nele sdo narrados (contados) alguns fatos e
acontecimentos.

Alguns exemplos de textos narrativos sdo: romance, novela, conto, crénica e fabula.

1.1 Estrutura da narrativa

Apresentacdo - também chamada de introdugdo, nessa parte inicial o autor do texto

apresenta os personagens, o local e o tempo em que se desenvolvera a trama.

Desenvolvimento - aqui grande parte da histéria € desenvolvida com foco nas agdes dos

personagens.

Climax - parte do desenvolvimento da histéria, o climax designa o momento mais

emocionante da narrativa.



Desfecho - também chamada de concluséo, ele é determinado pela parte final da narrativa,

onde a partir dos acontecimentos, os conflitos vao sendo desenvolvidos.

1.2 Elementos da narrativa

Narrador - € aquele que narra a histéria. Dividem-se em: narrador observador, narrador

personagem e narrador onisciente.

Enredo - trata-se da estrutura da narrativa, ou seja, a trama em que se desenrolam as acoes.

Sao classificados em: enredo linear e enredo ndo linear.

Personagens - sdo aqueles que compdem a narrativa, sendo classificados em: personagens
principais (protagonista e antagonista) e personagens secundarios (adjuvante ou

coadjuvante).

Tempo - esta relacionado com a marcacao do tempo dentro da narrativa, por exemplo, uma

data ou um momento especifico. O tempo pode ser cronoldgico ou psicoldgico.

Espaco - local (s) onde a narrativa se desenvolve. Podem ocorrer num ambiente fisico,

ambiente psicologico ou ambiente social.

1.3 Tipos de narrador

Os tipos de narrador, também chamado de foco narrativo, representam a "voz textual" da

narracdo, sendo classificados em:

Narrador personagem (12 pessoa) - a histéria é narrada em 12 pessoa onde o narrador € um

personagem e participa das acgoes.

Narrador observador (32 pessoa) - narrado em 32 pessoa, esse tipo de narrador conhece o0s

fatos, porém, nao participa da acgéo.

Narrador onisciente (323, mas também 12 pessoa) - esse narrador conhece todos os
personagens e a trama. Nesse caso, a historia é narrada em 32 pessoa. No entanto, quando

apresenta fluxo de pensamentos dos personagens, ela é narrada em 12 pessoa.

1.4 Tipos de discurso narrativo

Discurso direto - no discurso direto, a prépria personagem fala.



Discurso indireto - no discurso indireto o narrador interfere na fala da personagem. Em

outras palavras, € narrado em 32 pessoa, uma vez que ndo aparece a fala da personagem.

Discurso indireto livre - no discurso indireto livre ha intervengdes do narrador e das falas

dos personagens. Nesse caso, funde-se o discurso direto com o indireto.

Exemplo 1

O cavalo e o burro, fabula de Monteiro Lobato, no discurso direto

"O cavalo e o burro seguiam juntos para a cidade. O cavalo contente da vida, folgando com
uma carga de quatro arrobas apenas, e o burro — coitado! gemendo sob o peso de oito. Em
certo ponto, o burro parou e disse:

— N&o posso mais! Esta carga excede as minhas forgas e o remédio € repartirmos o peso

irmanamente, seis arrobas para cada um.
O cavalo deu um pinote e relinchou uma gargalhada.

— Ingénuo! Quer entdo que eu arque com seis arrobas quando posso bem continuar com as

quatro? Tenho cara de tolo?
O burro gemeu:

— Egoista! Lembre-se que se eu morrer vocé tera que seguir com a carga de quatro arrobas

e mais a minha.

O cavalo pilheriou de novo e a coisa ficou por isso. Logo adiante, porém, o burro tropica, vem

ao chao e rebenta.

Chegam os tropeiros, maldizem a sorte e sem demora arrumam as oito arrobas do burro sobre
as quatro do cavalo egoista. E como o cavalo refuga, dao-lhe de chicote em cima, sem do

nem piedade.

— Bem feito! Exclamou um papagaio. Quem o mandou ser mais burro que o pobre burro e
nao compreender que o verdadeiro egoismo era alivia-lo da carga em excesso? Tome! Gema

dobrado agora..."



LOBATO, Monteiro. Fabulas. Sado Paulo: Brasiliense, 1994.
Exemplo 2

Trecho de As Maos de Meu Filho, de Erico Verissimo, no discurso indireto
"D. Margarida tira os sapatos que Ihe apertam os pés, machucando os calos.
N&o faz mal. Estou no camarote. Ninguém vé.

Mexe os dedos do pé com delicia. Agora sim, pode ouvir melhor o que ele esta tocando, ele,
0 seu Gilberto. Parece um sonho... um teatro deste tamanho. Centenas de pessoas finas,
bem vestidas, perfumadas, os homens de preto, as mulheres com vestidos decotados — todos

parados, mal respirando, dominados pelo seu filho, pelo Betinho!

D. Margarida olha com o rabo dos olhos para o marido. Ali esta ele a seu lado, pequeno,
encurvado, a calva a reluzir foscamente na sombra, a boca entreaberta, o ar pateta. Como
fica ridiculo nesse smoking! O pescoc¢o descarnado, dangcando dentro do colarinho alto e duro,

lembra um palhaco de circo.”

(Trecho de As maos de meu filho, de Erico Verissimo)



2. Texto descritivo

Texto descritivo

O texto descritivo é um tipo textual marcado pela descricdo de um lugar ou paisagem,
animal, pessoa, acontecimento, entre outros, tendo como objetivo trazer uma imagem ou cena
ao seu leitor. Geralmente € utilizado junto ao texto narrativo, pois as sequéncias formadas
pela narracdo séo intercaladas com apresentacdes de personagens, paisagens etc., em que

se faz necessério a descrigdo."

Veja mais sobre "Texto descritivo" em: https://brasilescola.uol.com.br/redacao/o-texto-

descritivo.htm

Texto descritivo subjetivo

Ele parecia o mar. Ora estava em dias de fdria, ora 0 que se via era uma calmaria tediosa.

Furia e tédio é como dualmente as pessoas o percebiam.

O trecho acima € um exemplo de texto descritivo subjetivo, em que ha o uso de uma figura
de linguagem para comparar as caracteristicas de uma pessoa com o mar, que é tanto

agitado quanto pacato.

Texto descritivo objetivo

Na Avenida Mato Grosso, Edmilson, um jovem com o0s seus 24 anos, alta estatura e corpo
cheio de tatuagens, chama a atencdo com seus malabarismos e simpatia enquanto o
semaforo permanece fechado.

No exemplo apresentado, temos um texto descritivo objetivo, pois prevalecem marcacdes
mais visiveis e concretas em relacao a pessoa descrita. Conforme mencionado, o texto
descritivo objetivo prioriza a linguagem denotativa, trazendo os elementos mais fidedignos

possiveis ao leitor.


https://brasilescola.uol.com.br/redacao/o-texto-descritivo.htm
https://brasilescola.uol.com.br/redacao/o-texto-descritivo.htm

3. Texto expositivo

O texto expositivo € um tipo textual que tem como principal objetivo transmitir uma
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mensagem da forma mais clara possivel. Ele é descritivo, preciso, esclarecedor e

compreensivel.

3.1 Como se faz um texto expositivo?

1.utilizar uma linguagem clara e objetiva;
2.ser de facil compreensao por diversas pessoas;

3.apresentar muita informagao sobre um determinado assunto;
4.especificar conceitos e definigdes;
5.realizar descri¢cdes de caracteristicas;

6. textos expositivos apresentam uma linguagem considerada neutra, isto €, impessoal, ha

terceira pessoa.

3.2 Elementos do texto expositivo

Pode-se dizer que em um texto expositivo trés personagens principais trabalham para que a

comunicagao aconteca: 0 emissor, o receptor e a relacdo entre eles.

* O emissor (quem escreve, fala ou se comunica de outra forma) - ele ndo precisa ser um
especialista no assunto, a menos que seja uma divulgacéo cientifica de relevancia. Mas quem
escreve deve ter o conhecimento prévio do tema e também do leitor. Porque sabendo quem

vai ler, ele pode adaptar o contetdo.

» O receptor (ou destinatario) — Sao raros os casos em que o leitor ndo procura temas que
ele j& conhece e tem interesse. Sao as exce¢fes em que € necessario fazer uma pesquisa,
ou aprender um conteudo novo. Ele pode concordar com as informacdes expostas e absorvé-

las ou simplesmente descarta-las.

* Arelacdo - o vinculo entre emissor e receptor € determinante para a compreensdo da
informacédo. Quando o emissor ja conhece quem Ié seu material, e o prepara de acordo com

essas necessidades, a mensagem € assimilada com mais facilidade.
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Veja mais sobre "Texto expositivo" em:

OLIVEIRA, Rafael Camargo de. "Texto expositivo"; Brasil Escola. Disponivel em:
https://brasilescola.uol.com.br/redacao/texto-expositivo.htm.

Observe a sequir alguns exemplos de textos expositivos:

Verbete de dicionario

Significado de Nostalgia (s.f). Tristeza causada pela saudade de sua terra ou de sua péatria;
melancolia. Saudade do passado, de um lugar etc. DisfungBes comportamentais causadas
pela separacéo ou isolamento (fisico) do pais natal, pela auséncia da familia e pela vontade
exacerbada de regressar a patria. Saudade de alguma coisa, de uma circunstancia ja passada
ou de uma condigdo que (uma pessoa) deixou de possuir. Condigcdo melancdlica causada

pelo anseio de ter os sonhos realizados. Condigéo daquele que é triste sem motivos explicitos.

Noticia

“Batida entre carro e 6nibus deixa um jovem ferido em Salvador.”

Um jovem ficou gravemente ferido apds um acidente envolvendo um carro e um 6nibus de
transporte coletivo, em Salvador. O acidente aconteceu na manha desta quinta-feira (25). A
batida foi registrada no retorno da Avenida Otavio Mangabeira, orla da Boca do Rio. O motivo

do acidente ainda esta sendo investigado.

O jovem de 28 anos que dirigia o veiculo, ficou preso as ferragens do carro. Ele conseguiu
ser retirado pelo Corpo de Bombeiros e levado ao hospital uma hora depois pelo Servigco de
Atendimento Mdvel de Urgéncia (SAMU). Duas criangas também ocupavam o veiculo, mas
s6 tiveram ferimentos leves.

De acordo com o motorista de 6nibus, o carro tentou fazer uma manobra para fugir do

seméforo. Nenhum dos passageiros se feriram no acidente.

OBSERVACAO:


https://brasilescola.uol.com.br/redacao/texto-expositivo.htm
https://www.educamaisbrasil.com.br/enem/lingua-portuguesa/noticia
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1- A noticia do acidente néo é verdadeira, ela so6 foi construida para identificar os elementos

do texto expositivo.

2- “Batida entre carro e 6nibus deixa duas pessoas feridas em Salvador”. Observe que este
titulo contém a informacéao principal da noticia. Essa estratégia é utilizada para fazer com que

o leitor tenha interesse e continue a leitura.

3- Ao longo da narrativa, o leitor consegue responder a essas perguntas:

O que aconteceu?
Onde aconteceu?
Quem sofreu ou praticou a agdo?
Como aconteceu?

Por que aconteceu?

Além dessas informacdes basicas, o texto também traz elementos que foram desenrolados

logo apds a agéo principal, como o estado do motorista e outros personagens envolvidos.
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4. Texto Argumentativo

Este tipo de texto defende ou refuta determinada ideia ou opini&o. E aquele que tem
como principais caracteristicas defender uma hip6tese, hipétese, teoria ou opiniao e o objetivo
€ convencer o leitor para que acredite no que estéa sendo dito.

Um texto argumentativo é aquele que apresenta uma tese, ou seja, uma opiniao

sobre algo, junto a um conjunto de fundamentos utilizados para embasar esse ponto de vista.

Caso o texto ndo possua um ponto de vista ou um fundamento, ele ndo pode ser
considerado argumentativo, ja que esses dois pontos sd0 cruciais para que um texto seja

coerente em defesa ou critica a qualquer tema.

Texto | — Baleia Azul, o0 jogo suicida que preocupa o Brasil e 0o mundo

Um dos assuntos que mais tem gerado preocupac¢éo no Brasil e no mundo é o jogo
virtual da Baleia Azul (Blue Whale). O passatempo, disputado pelas redes sociais, propde ao
jogador 50 desafios macabros que vao desde a automultilagéo até o suicidio. O game funciona
como uma espécie de “siga o mestre” — quem dita as regras e prop0e os desafios € um mentor
denominado “curador”, o qual envia aos participantes mensagens com instru¢ées do que fazer

e solicita fotos como prova do cumprimento das tarefas.

Os jogadores geralmente sdo criancas e adolescentes, que, além de estarem mais
suscetiveis a influéncias de terceiros, passam mais tempo em redes sociais. Tudo comecga de
maneira “leve” — no inicio, sdo delegadas aos jogadores tarefas como assistir a filmes de
terror, ouvir musicas psicodélicas e desenhar uma baleia azul em um papel. Com o passar
dos dias, os adolescentes chegam a ser desafiados a se pendurarem em lugares altos e se

automutilarem, ou até tirarem a propria vida.

Ao que tudo indica, o jogo Baleia Azul teve inicio na Rassia, em 2015, quando uma
jovem de 15 anos cumpriu a ultima tarefa e pulou do alto de um edificio. Dias depois, uma
adolescente de 14 anos se atirou na frente de um trem. Os episédios fizeram as autoridades
do pais comecarem uma investigacao que ligou os incidentes a um grupo que participava de

um desafio com 50 missoes.

https://noticias.terra.com.br/brasil/baleia-azul-o-jogo-suicida-que-preocupa-o-brasil-e-o-

mundo- adaptado
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Texto Il — Como os cibercriminosos agem?
O mentor “curador” ameacga as criancas e adolescentes com seus dados pessoais,
como por exemplo, nome completo, escola onde estuda e até mesmo endereco, dados

obtidos de maneira criminosa na internet.

Com os dados em maos o criminoso faz ameacas aos amigos e familia da vitima
obrigando-a a participar dos desafios, € desta forma que vem agindo um dos cibercriminosos
identificado como Victor Moreira que enviou a seguinte tarefa para uma de suas vitimas:
“Primeira tarefa: desenhe uma baleia com estilete no brago, depois tire uma foto quando
estiver sangrando e me envie”. Victor afirmou para o participante que caso nao recebesse a

foto em 10 minutos, ele seria responsavel pela morte de seus amigos e familiares.

Mas fique atento: Isto ndo € um jogo, € sim uma maneira de cometer um crime
hediondo. Esses “curadores” sdo criminosos que arquitetaram uma maneira rapida e pratica

para praticar o mal.

http://br.blastingnews.com/brasil/2017/04/desafio-da-baleia-azul-jogo-do-suicidio-chega-ao-
brasil-e-ja-ha-vitimas-001621133.html- adaptado
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5. Texto instrutivo ou instrucionais

5.1 O que séo textos instrucionais?

O texto instrucional é um texto cujo objetivo é dar instru¢cfes para a realizacédo de
uma tarefa. Eles devem ser claros e objetivos, além de oferecer todas as orientacdes
necessarias. Alguns exemplos de géneros de textos instrucionais sdo receitas culinarias,
manuais de instru¢des, guias turisticos, regras de jogos, bulas de remédios, panfletos
explicativos, rétulos, etc.

Resumo sobre o texto instrucional

e Os textos instrucionais sdo um tipo de texto cujo objetivo é dar instrucdes para a
realizacdo de uma tarefa.

e Usam linguagem objetiva e denotativa.

e Costumam ser topicalizados.

e Devem incluir todos os detalhes necessarios e esclarecer possiveis duvidas.

e A principal funcéo da linguagem utilizada € a referencial ou denotativa.

5.2 Quais sdo as caracteristicas e estrutura dos textos instrucionais?

Os textos instrucionais devem ser claros e objetivos para passar as informagfes da
melhor forma possivel. Assim, costumam usar linguagem denotativa e ser topicalizados,

colocando as instrucdes de forma numerada na ordem em que devem ser executadas.

Além disso, devem incluir todos os detalhes necessarios e esclarecer possiveis
davidas do leitor. Dessa forma, a principal funcdo da linguagem utilizada é a referencial

ou denotativa (responsavel por informar).

Como fazer textos instrucionais?


https://escolakids.uol.com.br/portugues/tipos-textuais.htm
https://escolakids.uol.com.br/portugues/funcao-referencial.htm
https://escolakids.uol.com.br/portugues/funcao-referencial.htm
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1. Definaasinformacdes principais: para passar as instrucdes necessarias, vocé deve
saber o que deve ser informado ao leitor.

2. Organize e ordene: com as informacdes principais, pense qual é a melhor forma de
organizar o texto para que o leitor entenda todos os detalhes. Os textos instrucionais
costumam ser topicalizados e conter as instrucfes na ordem em que devem ser feitas.

3. Escreva o texto e revise: essa é a hora de realmente escrever o texto, mantendo
uma linguagem obijetiva, clara e denotativa. Lembre-se de revisar, adicionar o0s

detalhes necessarios e esclarecer possiveis duvidas.

TEXTO |

°§‘ . i\ ©
i i ¢Sy

Mesmo sem usar palavras, um texto ndo verbal pode ser instrucional. Um exemplo séo

as instrucdes para origami.

7

A receita acima é um exemplo de texto instrucional. Ela mostra os materiais
necessarios, aponta os passos de forma organizada e ordenada, e esclarece possiveis

duvidas.

TEXTO I

Receita de brigadeiro
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e Ingredientes:
o 1 colher (sopa) de manteiga ou margarina
o 1 lata de leite condensado
o 2 colheres (sopa) achocolatado ou chocolate em p6
e Modo de preparo:
o Coloque todos os ingredientes em uma panela.
o Aqueca em fogo baixo, mexendo sempre.
o Continue mexendo até que a mistura engrosse e desgrude facilmente do fundo
da panela quando passar a colher.
o Coloque em um recipiente para esfriar.
o Aproveite um 6timo brigadeiro de colher ou boleado!
e Avisos:
o O achocolatado fard um brigadeiro mais doce do que o chocolate em po.
o Nao deixe a mistura esfriando no freezer, pois ela pode cristalizar e endurecer.
o Mexa sempre para que o fundo e as laterais da panela ndo queimem.
o A panelaideal para um brigadeiro € antiaderente.
o Para bolear, unte as maos com manteiga ou margarina, pegue um pouco do
brigadeiro ja pronto e frio e faga uma bolinha. Para finalizar, passe no granulado

e coloque em forminhas de papel.

A receita do brigadeiro também é um exemplo de texto instrucional. Ela mostra os
materiais e produtos necessarios, aponta os passos de forma organizada e ordenada, e

esclarece possiveis duvidas.
Fontes:

FERREIRA, H. R. de M. Os textos instrucionais e suas armadilhas enunciativas: como a Teoria
dos Atos de Fala pode evidenciar a percepc¢do dos sentidos nos géneros receita, bula, manual
e contrato juridico. Estudos da Lingua(gem), v. 12, n. 2, p. 121-139, 30 dez. 2014.

PREFEITURA DE GOIANIA. Lingua Portuguesa — Género instrucional e o receituario goiano.
Conexao Escola SME. Disponivel em:

https://sme.goiania.qgo.gov.br/conexaoescola/eaja/lingua-portuguesa-genero-instrucional-e-o-

receituario-goiano/.

SOUZA, A. A finalidade dos textos instrucionais no cotidiano — Planos de aula — 2° ano —

Lingua Portuguesa. Nova Escola. Disponivel em: https://novaescola.org.br/planos-de-


https://sme.goiania.go.gov.br/conexaoescola/eaja/lingua-portuguesa-genero-instrucional-e-o-receituario-goiano/
https://sme.goiania.go.gov.br/conexaoescola/eaja/lingua-portuguesa-genero-instrucional-e-o-receituario-goiano/

aula/fundamental/2ano/lingua-portuguesa/a-finalidade-dos-textos-instrucionais-no-
cotidiano/2697.
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UNIDADE Il = TEXTOS ADMINISTRATIVOS

1.0 QUE E UM TEXTO EMPRESARIAL?

Um texto empresarial € um tipo de texto utilizado no ambiente corporativo para a
comunicacgdao interna e externa das empresas. Ele tem como objetivo transmitir informacdes,
instrucdes, relatérios, analises, propostas comerciais, entre outros conteldos relevantes para

a gestado e funcionamento do negacio.

Esse tipo de texto é caracterizado por uma linguagem formal e técnica, direcionada
a um publico especifico, como colaboradores, clientes, fornecedores, investidores e demais
stakeholders. Ele deve ser claro, objetivo, conciso, mas também persuasivo, quando

necessario.

Em um texto empresarial, é fundamental seguir algumas normas de redagdo, como
evitar o uso de girias, expressoées informais ou jargdes que possam dificultar a compreensao
do leitor. Além disso, € importante utilizar termos especificos da area de atuagéo da empresa,

a fim de transmitir autoridade e conhecimento do assunto abordado.

O conteudo de um texto empresarial pode variar de acordo com a finalidade e
publico-alvo, podendo abranger desde relatérios financeiros, planos de negdcio, comunicados
internos, propostas comerciais, até posts em redes sociais, artigos para blogs corporativos,

apresentacdes em slides, entre outros formatos.

Para garantir a efetividade de um texto empresarial, € importante que ele seja
estruturado de forma organizada e coerente. A introducdo deve despertar o interesse do leitor,
apresentando de maneira sucinta o assunto a ser tratado. O desenvolvimento deve abordar
as informacdes de forma clara, utilizando paragrafos bem estruturados. E a conclusdo deve

reforgar o objetivo do texto e deixar claro o que se espera do leitor.

No contexto atual, onde a comunicacao digital se faz presente em praticamente todas
as empresas, € fundamental que o texto empresarial esteja adequado para ser lido em
diferentes dispositivos, como computadores, tablets e smartphones. Além disso, com a
constante evolucao tecnolégica, é preciso estar atento as tendéncias e caracteristicas da

comunicagdo no ambiente online, como a utilizacdo de videos, infograficos e interatividade.

Em resumo, um texto empresarial € uma ferramenta importante para a comunicagao

interna e externa das empresas. Ele tem como objetivo transmitir informacdes relevantes, de
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forma clara e objetiva, para um publico especifico. Para isso, é necessario utilizar uma
linguagem formal, estruturar o texto de maneira coerente e estar atento as tendéncias da

comunicagéo no ambiente digital.

1.2 O que séo textos corporativos?

Pode ser classificado como redacdo empresarial todos os textos que séo escritos pelos
profissionais que fazem parte de uma empresa. Desde um simples e-mail para um colega ou
cliente, até um comunicado formal para um érgéo publico ou de imprensa. Tudo se enquadra

nessa categoria.

1.3 Tipos de redacédo empresarial mais usados no mercado

Como explicamos, qualquer texto escrito no meio organizacional pode ser classificado

como redagédo empresarial. Os tipos mais usados séo os relacionados, a seguir. Veja!

1.4 ATA

Ata é um texto técnico que serve como registro documentado por escrito e com o
méximo de fidelidade do que aconteceu em uma reunido, encontro, congresso, convencao

etc

E um documento que serve para registrar fatos e discussdes. Geralmente é elaborado
por um secretario durante uma reunido ou assembleia. No final do encontro, o redator deve

ler a ata. Se todos 0s presentes concordarem com o que esta escrito, devem assina-la.

Resumo sobre ata

Tem como principal objetivo fazer o registro de reunides.
e Pode ser classificada em ata de reunido formal e ata de reunido informal.
« E um texto expositivo em que prevalece a linguagem clara e objetiva.

o Para corrigir uma ata, deve-se utilizar os termos “digo” (no decorrer do texto) e “em

tempo” (ao final dele).

e N&o pode ser rasurada.


http://blog.fecap.br/secretariado-executivo/
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As 10h15, do dia 24 de maio de 2004, na Sala de Reunido do Cedi, a Sra. Maria da Silva,
Diretora da Coordenacéo, deu inicio aos trabalhos com a leitura da ata da reunido anterior,
que foi aprovada, sem alteracfes. Em prosseguimento, apresentou a pauta da reunido, com
a incluséo do item “Projetos Concluidos”, sendo aprovada sem o acréscimo de novos itens.
Tomou a palavra o Sr. José da Silva, Chefe da Se¢éo de Marketing, que apresentou um breve
relato das atividades desenvolvidas no trimestre, incluindo o langamento dos novos produtos.
Em seguida, o Sr. Méario dos Santos, Chefe da Tipografia, ressaltou que nos ultimos meses
os trabalhos enviados para publicacdo estavam de acordo com as normas estabelecidas,
parabenizando a todos pelos resultados alcancados. Com relacdo aos projetos concluidos, a
Diretora esclareceu que todos mantiveram-se dentro do cronograma de trabalho
preestabelecido e que serdo encaminhados a Gréfica na proxima semana. As 11h45 a
Diretora encerrou os trabalhos, antes convocando reunido para o dia 2 de junho, quarta-feira,
as 10 horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunido foi encerrada, e eu, Ana

de Souza, lavrei a presente ata que vai assinada por mim e pela Diretora.
Diretora
Secretéria

Fonte: Manual de redacao: cAmara dos deputados. Brasilia: Camara dos deputados,
Coordenacao de publicagbes, 2004.
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2. Circular

A circular € um texto técnico que serve para realizar um comunicado interno aos
integrantes de determinado local, usado em empresas, 6rgdos publicos, condominios e

demais instituicbes de organizacao coletiva.

E uma carta com objetivo especifico. Geralmente ela é assinada por um diretor ou
responsavel pelo departamento. Apresenta novas regras ou padrées que devem ser seguidos

na organizacao.

A circular € um género de texto empresarial, veiculado dentro de uma companhia. Por

meio desse formato, as empresas transmitem uma mensagem a todos os seus funcionarios.

Esse formato de texto é produzido por funcionarios de cargos mais altos, a fim de

informar algo aos demais colaboradores.

Assim, uma circular deve ter uma linguagem formal, impessoal, objetiva, clara, concisa

e coerente. Ja a sua estrutura possui 0s seguintes elementos:

e cabecalho,

e numero,

¢ |ocal e data,

e ementa,

e vocativo,

e corpo do texto,

e fecho e assinatura.

OBSERVACAO: n&o ha o enderecamento para um destinatario.

ALPHA TECH LTDA.

CNPJ: 18.500.878/0001-50

Av. Rio Branco, 318 - Centro, Rio de Janeiro - RJ

(21) 3333-3333 | E-mail: diretoria@alphatech.com
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Circular n.° 008/2023
Rio de Janeiro, 26 de maio de 2023.

Ementa: Mudanca do sistema de acesso

Prezados colaboradores,

Informamos que havera uma mudanca no sistema de acesso ao prédio e que, até 15 de
abril de 2023, todos os crachas serdo substituidos. A entrega do cracha novo esta sujeita

a devolucéo do antigo para descarte.

Atenciosamente,
Sonia A Guerra

Vice-diretora da Alpha Tech
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3. Memorando

Qual a diferenca entre memorando e circular?

A diferenca entre ambos consiste no direcionamento do comunicado. O memorando €
direcionado para um setor especifico — por exemplo, o setor de recursos humanos ou de
logistica. Ja a circular € um comunicado destinado a todos os integrantes de um
estabelecimento.

Entendendo a diferenca, podemos dizer que o0 memorando € um documento utilizado

na comunicacédo interna, servindo para que um setor da empresa passe informacdes a outros.

Quais as caracteristicas e estrutura do memorando?

O memorando tem como principais caracteristicas 0s seguintes elementos:

o texto objetivo e conciso;
e Uuso da linguagem formal;
e impessoalidade.

Esses elementos sdo necessarios levando-se em consideracdo que o memorando é
um documento oficial e estara arquivado para consultas, por isso, 0 uso da linguagem
formal e da impessoalidade. Além disso, € preciso ser conciso e com linguagem clara, pois um
ruido na comunicacédo pode atrapalhar o andamento do departamento ou instituicdo,
travando algumas atividades por conta da ndo compreensao ou compreensdo equivocada da

mensagem.
Do ponto de vista estrutural, 0 memorando geralmente se apresenta com:
e timbre da instituicéo;
e numero do memorando;
e data;
e destinatario;
e remetente;

e assunto;


http://blog.fecap.br/comunicacao-corporativa/
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e texto.
Texto 1.
MEMORANDO

Para Fernanda Souza — Departamento de Logistica
De Aline Rios — Departamento de Recursos Humanos
Data 18-03-2019

Ref.: Licenca

Infformo a Diretora do Departamento de Logistica, Fernanda Souza, que o funcionario

Henrique Félix estaré de licenca nas proximas duas semanas. Motivo: questfes de saude.

Texto 2.

TIMBRE

Memorando n° 3345

Data 22-07-2022

Aos senhores colaboradores,

Conforme acordado em reunido, na préxima segunda-feira, ndo havera expediente. Todos os

colaboradores optaram por utilizarem os seus respectivos bancos de horas.
Késsia

Diretora

OBSERVACAO:

Acima, temos dois exemplos de memorando. Note que ha variagbes de estrutura entre os
exemplos 1 e 2 (timbre no lugar de memorando, entre outras). Essas mudancas sdo bem

comuns, pois cada instituicdo pode optar por um modelo que melhor a agrade.
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Sendo assim, 0 memorando possui configuracado estética flexivel, desde que contenha os
elementos essenciais, como data, destinatario e remetente, com a identificacdo dos cargos e

a mensagem.

4. Oficio

O oficio € um texto técnico utilizado por 6rgdos publicos, empresas privadas e
autoridades a fim de requerer, solicitar ou comunicar algo de interesse institucional. O oficio
€ uma forma de empresas, 6rgaos governamentais ou mesmo autoridades se comunicarem

entre si.

5. Ordem de servico

E um documento que serve para estabelecer a comunicacfio entre setores da
empresa. E muito presente em fabricas com linhas de producdo, em que cada setor ou

colaborador é responsavel por uma fungéo especifica.
O oficio possui a seguinte estrutura:

Cabecalho, identificacdo do expediente, local e data, enderecamento, assunto, vocativo,

corpo do texto, fecho e assinatura.

A linguagem utilizada no corpo do texto deve ser formal, impessoal, objetiva, clara,

concisa e coerente.


http://blog.fecap.br/faculdade-de-comunicacao/
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OFICIO

NUMERO
A0 SENHOR (A)
ASSUNTO

, VENHO POR MEIO DESTE

OFiCIO SOLICITAR

DIANTE DA SOLICITAFAD, ESPEROD 0 ENVIO PARA
DENTRO Do PRAZO DE

CONFIANTE QUE ESTE DOCUMENTO TERA A DEVIDA ATENFAO NECESSARIA, COLOCO-ME A
DISPOSICAD PARA QUAISQUER ESCLARECIMENTOS OU DUVIDAS EM RELACAD A0
MESMO, ASSIM COMO A NECESSIDADE DE COMPLEMENTACAOD DE QUALQUER
DOCUMENTO OU DADO NECESSARIO PARA A SOLICITAFAQ ACIMA APRESENTADA.

CERTO DE VOSSA ATENFAD, ESPERO RETORNO.

ATENCIOSAMENTE

CPF/CNPJ Ne

6. Relatério

Trata-se de um documento que apresenta, de forma sistémica, como foi desenvolvido

determinado trabalho ou evento na empresa.

7. Requerimento

Funciona como a formalizagdo de uma solicitacdo para uma figura de poder, como o

presidente da empresa ou representante de érgao publico.
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8. 5 dicas para tornar a redacdo empresarial mais eficiente

Agora que vocé ja conhece os principais tipos de redacdo empresarial, precisa

aprender a escrever um texto que realmente cumpra com o objetivo de cada comunicacéo.

Preparamos algumas orientacdes para que vocé se destaque ao elaborar textos na

sua rotina de trabalho. Confiral

1. Tenha um planejamento de escrita

E muito importante que vocé tenha um planejamento de escrita. Para isso, antes de
comecar a colocar as ideias no papel, pense exatamente no objetivo do texto. Ou seja, qual

€ a mensagem que ele quer passar.

Com isso em mente, vale usar aquele velho e conhecido método de redacao que vocé

aprendeu na escola. Determine a introduc¢éo, o desenvolvimento e a conclusdo do conteudo.

2, Pense na linguagem da mensagem

Ao trabalhar com a redacdo empresarial € muito importante pensar na linguagem da

mensagem, tendo como foco o publico a que ela se destina.

Imagine, por exemplo, uma empresa metalirgica. Nesse caso, um memorando para o
setor de engenharia pode até ter uma linguagem mais técnica e com termos comuns para 0s

engenheiros.

Porém, se a mensagem for para todos os setores da companhia, ndo é recomendado
usar termos tao técnicos. Isso porque os profissionais de outros departamentos podem ndo

ter conhecimento das expressfes especificas de determinadas areas.

3. Escreva frases curtas e diretas

Um erro muito cometido por quem escreve redacao empresarial é tentar fazer um texto
muito “requintado”. Nao ha necessidade disso! Quanto mais simples e direta for a

comunicagdo, mais eficiente ela sera.

Escreva frases curtas e diretas, que sejam faceis de serem compreendidas pelos
leitores. Também é interessante fazer uma leitura em voz alta ao terminar de escrever e cortar

termos ou expressdes que vocé julgar desnecesséarias ou muito complexas.

4. Tome cuidado com o texto enm primeira pessoa
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Dependendo do tipo de redacdo empresarial que esta sendo redigida, é importante ter

em mente que vocé nao esta falando em seu nome, mas sim de toda a empresa.

Por conta disso, ndo deve falar em primeira pessoa! Em resumo, deve trocar o “eu’

pelo “nés” durante a escrita.

E claro que essa regra néo se aplica a todos os casos. Um oficio assinado pelo diretor
da empresa, direcionado para outra companhia ou entidade publica, por exemplo, pode ser

escrito em primeira pessoa. Deve-se analisar caso a caso.

5. Preste atencao na pontuacao

Erros na pontuacdo do texto podem mudar completamente o sentido de uma

mensagem, afetando a qualidade de interpretacdo da sua comunicagéao.

A virgula é o que mais necessita atencdo. Ela tem o poder de mudar completamente
o significado de uma sentencga. Seu uso em excesso também pode contribuir para tornar o

texto ineficiente.

Ao colocar em prética essas técnicas de redacdo empresarial, temos a certeza de que
vocé conseguird melhores resultados ao elaborar uma comunicacgdo. Isso porque 0s textos

serdo melhor compreendidos pelos receptores das mensagens.
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9. Jornal mural
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O Jornal Mural é um canal de comunicagdo interna ainda utilizado por muitas
empresas. Recebe este nome por ser uma adaptacdo do jornal impresso disposto em um
quadro mural. Os jornais murais sdo espalhados estrategicamente pela empresa e sao
alimentados com comunicados, campanhas e demais informacgdes que sejam relevantes aos

colaboradores.

Os canais de comunicacdo interna sdo meios utilizados pelas empresas para se
relacionar com seus colaboradores. Além de informar, eles séo utilizados para engajar,

reconhecer e motivar o publico interno.

Com a tecnologia e as mudancas na forma como nos comunicamos, muitos canais de
comunicacao interna tradicionais, como 0s jornais internos e outros periodicos impressos,

estdo perdendo espaco dentro das empresas.

Porém, um canal que esta resistindo ao tempo e ainda é muito utilizado por empresas

de todos os portes, mesmo ja possuindo sua versao digital, € o jornal mural.
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10.Quadro de avisos

Um quadro de avisos serve para a publicagdo de anuncios, alertas e outras
mensagens que precsam ser visualizadar pelo publico. Por esse motivo esses quadros sado

muito utilizados em escritérios, RH, salas de espera, recepcao

O que deve constar no quadro de avisos de uma empresa?

e Quadros de avisos evitam conflitos e incentivam o engajamento dos funcionarios.

Neles é possivel dar publicidade a eventos, datas, comunicados, alteragdes

importantes, encomendas, novidades, langamentos, andncios e promocoes.

11. E-mail corporativo/profissional
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No mundo empresarial de hoje, a comunicacao eficiente é essencial para o sucesso
de qualquer organizacdo. Por conta disso, uma ferramenta indispensavel que auxilia bastante

nesse processo é o e-mail corporativo.

Imagine a seguinte situacdo: vocé esta iniciando um novo negdécio e precisa
estabelecer uma comunicacgao profissional com seus clientes, parceiros e funcionarios. Utilizar
um e-mail pessoal pode até ser uma opc¢do temporaria, mas logo vocé percebera as

limitacdes.

E aqui que o e-mail corporativo entra em cena, oferecendo uma solug&o personalizada
para as necessidades da sua organizacdo. Dessa forma, vocé crie contas de e-mail com o

Nome do seu dominio personalizado (exemplo@nomedaempresa.com).

Principais regras de um e-mail corporativo/ profissional

Antes de fazer um e-mail corporativo, € importante estabelecer algumas regras para o

seu uso. Afinal, esse produto carrega o nome da empresa consigo.

Em primeiro lugar, pense que se trata de um instrumento de trabalho. Assim,

assuntos que nao se relacionam diretamente com o servico devem ser evitados.

Isso ndo significa que vocé deva manter uma imagem rigida da sua empresa. E
possivel adotar um modelo de negdcios com imagem descontraida, mas que também se

apresente de forma profissional.

Outra regra importante se relaciona ao uso de e-mails automaticos. Lembre-se que

cada mensagem se direciona a uma pessoa e ndo a um robd.

Portanto, utilize mensagens personalizadas e que demonstrem__exceléncia no

atendimento ao cliente. Com isso, as chances de retorno dos clientes aumentam!

Em um resumo geral, tenha como regra que um e-mail corporativo:

e E um instrumento de trabalho;
e Uma forma de fortalecer sua marca/empresa;
e As mensagens sdo feitas para pessoas, nao robés;

e Demonstre exceléncia no atendimento.


https://www.hostgator.com.br/blog/escrever-email-corporativo/?itm_source=blog&itm_medium=email-corporativo&itm_campaign=email-corporativo
mailto:exemplo@nomedaempresa.com
https://king.host/blog/2021/02/excelencia-no-atendimento-ao-cliente-como-se-preparar/
https://king.host/blog/2021/02/excelencia-no-atendimento-ao-cliente-como-se-preparar/
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Diferencas entre e-mail pessoal e e-mail profissional

Como voceé viu até aqui, existem algumas regras para 0 uso do e-mail profissional. Além

disso, é interessante frisar as diferencas entre um e-mail profissional e um e-mail pessoal.

Na sequéncia vocé confere quais séo elas.

Endereco de e-mail: o endereco de e-mail pessoal geralmente contém o seu nome
do usuario ou algum apelido (por exemplo, seuapelido@gmail.com), enquanto um
endereco de e-mail profissional tende a incluir o nome da sua empresa ou
organizacao seguido do nome do usuario (por

exemplo, nome.sobrenome@empresa.com).

Seguranc¢a de dados: um e-mail pessoal, geralmente esta hospedado em um servigo
gratuito de e-mails, diferente de um e-mail profissional, onde vocé paga um provedor
para manter os e-mails do seu negocio. Nesse caso, a sequranca é redobrada, pois
existe um contrato de prestacdo de servico. No mais, backup das mensagens
comumente € garantido, facilitando a recuperagédo de mensagens perdidas.

Custos: um e-mail pessoal pode ser mantido em um provedor gratuito, enquanto um
e-mail profissional vai ser mantido em um provedor pago. Nesse caso, 0s e-mails vao

estar incluidos em um ou mais planos, os quais vao dispor de determinados recursos.

Armazenamento: os provedores de e-mail profissional costumam oferecer planos
com uma grande quantidade de GB para armazenamento. Isso significa que,
diferentemente do que acontece em um e-mail pessoal, no e-mail empresarial vocé
vai poder um espaco personalizado para suas mensagens.

Suporte: outro ponto muito distante entre os dois tipos de e-mail, é o fato de
provedores pagos disporem de times de suporte em diferentes canais. Ou seja, em

caso de problemas, vocé consegue contatar uma pessoa que vai te auxiliar na solugao.

Exemplos de e-mails profissionais

Um e-mail profissional pode fazer toda a diferenca e, o bom uso dele, facilita a

compreenséo e o alcance dos objetivos.


mailto:nome.sobrenome@empresa.com
https://king.host/blog/tecnologia/dicas-de-seguranca/
https://king.host/email-profissional
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Nesse sentido, a habilidade de escrever e-mails profissionais é uma vantagem
competitiva e é algo que pode ser exercitado, a partir do uso de uma conta profissional e das

boas praticas de uso.

Pensando nisso, separamos alguns exemplos de e-mails profissionais para te guiar

nessa tarefa. Confiral

1. Exemplo de e-mail profissional

Assunto: Agradecimento por Colaboragdo Bem-Sucedida

Prezado [Nome],

Gostaria de expressar minha sincera gratiddo pela colaboracdo bem-sucedida no projeto
[nome do projeto]. Sua dedicagé&o e habilidades foram fundamentais para alcangarmos nossos

objetivos. Espero ansiosamente por futuras oportunidades de trabalharmos juntos novamente.

Cordialmente,

[Seu Nome]

2. Exemplo de e-mail profissional

Assunto: Informagfes Adicionais para Reunido Futura

Caro [Nome],

Agradeco por agendar a reunido para discutir [assunto]. Para melhor preparacéo, estou
enviando informac6es adicionais, incluindo [documentos/andlises]. Fico a disposicao para

esclarecimentos e estou ansioso para nossas discussdes produtivas.

Cordialmente,

[Seu Nome]

3. Exemplo de e-mail profissional

Assunto: Colaboracédo em Projeto Futuro
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Caro [Nome],

Espero que esta mensagem o encontre bem. Estou entusiasmado com a possibilidade de
colaborarmos no projeto [nome do projeto]. Minha experiéncia anterior em [areas relevantes]
me qualifica para contribuir significativamente. Podemos agendar uma reunidao para discutir

detalhes e alinhar nossas estratégias?

Cordialmente,

[Seu Nome]

4. Exemplo de e-mail profissional

Assunto: “Seguimento: Proposta de [Nome da Sua Empresa] para [Nome da Empresa do
Cliente]”

Prezado [Nome do Cliente],

Foi um prazer discutir nossos produtos/servi¢cos durante a reunido recente. Acredito que nossa
solucdo pode agregar muito valor & [Nome da Empresa do Cliente]. Segue em anexo uma
proposta detalhada e estou a disposicdo para esclarecer qualquer duvida ou fornecer

informacgdes adicionais.

Aguardo ansiosamente por sua resposta e pela oportunidade de trabalharmos juntos.

Atenciosamente,

[Seu Nome]

Ao utilizar os exemplos de e-mails profissionais fornecidos, lembre-se sempre de
personalizi-los conforme necessario para atender as necessidades especificas de cada

situacéo.
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12.Infografico

O infogréfico é uma unido entre texto e elementos visuais para transmitir informacdes.
A palavra vem dos termos em inglés information graphic, que significam “informagéo grafica”.
O infogréfico mistura a linguagem verbal (uso de palavras) e a ndo verbal (uso de elementos

visuais), sendo, portanto, multimodal.

Funcoes:

% - Transmitir informacdes
. - Ser atrativo ao pablico-alvo

- Ser claro e preciso

Infografico

(texto + elementos visuais) - Linguagem verbal e nao verbal
- Informacgdes bem organizadas

e/ou topicalizadas

- Unico tema
/

Como fazer:
®_ Escolha o tema

- Defina a parte visual e o texto da mensagem
- Utilize ferramentas
(Canvas, Word, PowerPoint etc.)
- Revise o texto
Sendo assim, podemos dizer que a infografia & caracterizada por ilustracdes
explicativas sobre um determinado tema. Por isso, esse género textual é tdo comum no

jornalismo.

Mas, esse género ndo se destacou somente nos meios de comunicagao. Nas salas de
aula, por exemplo, os infograficos podem ajudar nos processos de leitura, reflexdo critica e

também producao de textos.

Principais caracteristicas do infografico

e Tem titulo grande e chamativo.

e Mistura textos e imagens.

e Muitas vezes, apresenta dados e estatisticas.

e Apresenta informacgdes bem organizadas e/ou topicalizadas.
e E focado em um Unico tema.

e Sua linguagem é adaptada de acordo com o publico em quest&o."
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Os elementos infograficos sao:

Textos
e lcones
e Quadros
e Fundos

e Legendas
e Tabelas

e Mapas

e llustragtes
e NUmeros

e Fotografias

Os infograficos podem ser:

12.1 Enciclopédicos:

Abordam explicagdes mais universais, como funcionamento do corpo humano, quais

sao os planetas.

12.2 Especificos:

Séo os infograficos que tratam de assuntos que sdo mais especificos e podem estar

relacionados as profissdes, como medicina, geografia e ciéncias.

Veja mais sobre "Infogréfico" em: https://brasilescola.uol.com.br/redacao/genero-textual-

infografico.htm



https://brasilescola.uol.com.br/redacao/genero-textual-infografico.htm
https://brasilescola.uol.com.br/redacao/genero-textual-infografico.htm
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EXEMPLOS DE TEXTOS INFOGRAFICOS

AS FASES DO PLANO sSP

Entenda quais s3o € como sao calculadas as etapas

para retomada consciente e segura da economia no estado

ESTADO FOI DIVIDIDO EM 22 REGIOES

Cidades devem seguir os protocolos estabelecidos
de acordo com a fase que a regiao esta

Se houver piora,
a regiao volta
para fase anterior

internacoes e &bitos

Energia
la energia es todo aquello que puede producir
cambios o transformaciones en los cuerpos

Se encue‘nm ? : o _J Transformar
=

en in -3%5
Naturaleza | Exaaa 3 Conservar

1

Quc brinda

1

lipos de Energia

Recursos

Renovables

nUn menorimpacto ambjental;

80006

Hidrsdica

Tienen caracter kmitado en ef tiempo.

NoOo Renovables Solo se encuentran y.explotan en zonas determinadas
Emiten residuos contaminantes gue inciden
negativamerite sobre en medio ambiente.

Consumo mundial de
energla




