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RESUMO

Este artigo aborda as caracteristicas da linguagem utilizada na comunicagao organizacional
e sua importancia para as atividades do profissional secretario que, em seu novo perfil
gerencial e autébnomo, age como porta-voz de uma empresa, assessorando-a na
comunica¢do com seus publicos interno e externo. O artigo foca na comunicagao textual,
que ¢ abordada na disciplina Redac¢ao Técnica, exigida na grade curricular dos cursos de
secretariado, e que trata da redacao de documentos diversos, textos técnicos ou cientificos,
de modo a tornéd-los mais objetivos e claros, facilitando, assim, a compreensdo das
informacdes. Objetiva-se avaliar a utilizacdo da Redagdo Técnica e suas caracteristicas
pelos profissionais secretarios lotados na Reitoria do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI). Para tanto, utiliza como metodologia a pesquisa
qualitativa, realizada por meio de aplicacdo e andalise de questionario respondido por quatro
secretarios e um revisor lotados nesse setor. Adotam-se como referencial tedrico os autores
Gold (2005), Marchiori (2006), Pimenta (2009) e Gil (2001), dentre outros. A pesquisa
revela que, a despeito de os profissionais secretarios terem recebido formagdo para a
redagdo dos textos oficiais e desta atividade estar incluida em suas atribuicdes
profissionais, a maioria desses servidores lotados na Reitoria do IFPI nao realizam a
redagdo e a revisdo dos textos oficiais que circulam em seu ambiente de trabalho, ficando
tais atividades a cargo de um profissional revisor com formac¢do em Letras Portugués.
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Abstratct

This article discusses the characteristics of the language used in organizational
communication and its importance for the activities of a professional secretary who, in its
new managerial and autonomous profile, acts as a spokesperson for a company, advising
it in communication with its internal and external public. The article focuses on textual
communication, which is addressed in the subject of Technical Writing, required in the
secretarial curriculum courses, and which deals with the drafting of various documents,
technical or scientific texts, in order to make them more objective and clear, facilitating
the information understanding. The purpose of this paper is to evaluate the use of the
Technical Writing and its characteristics by the professional secretaries at the Federal

Institute of Education, Science and Technology of Piaui (IFPI) rectory. To do so, it uses as
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methodology the qualitative research, carried out by means of application and analysis of
questionnaire answered by four secretaries and one reviewer setted on that sector. The
authors are Gold (2005), Marchiori (2006), Pimenta (2009) and Gil (2001), among others.
The research reveals that, despite the fact that professional secretaries have received
training in the drafting of official texts and this activity is included in their professional
assignments, most of these servers filled at the IFPI rectory do not write and review official
texts that circulate in their work environment, being such activities by a professional
reviewer with training in Portuguese Literature.

Keywords: Communication. Technical Writing. Professional Secretary.

1 INTRODUCAO

Ao longo do tempo, a profissdo de secretario evoluiu em varios aspectos. Cursos
direcionados a profissdo, tanto em nivel técnico como superior, e a regulamentagdo que a
oficializa tornaram o secretario indispensavel em uma organizacao. Hoje, esse profissional
agrega responsabilidades gerenciais e autonomas, além das atividades rotineiras de
escritdrio. A comunicagdo, uma das atribui¢des mais importantes do secretario, também
teve de se adequar a esse novo perfil, pois o secretario atua como porta-voz de uma empresa
e possui papel estratégico na comunicagdo organizacional.

A disciplina de Redagdo Técnica, presente nas grades curriculares dos cursos de
secretariado, sejam de nivel técnico, tecnoldgico ou bacharelado, tem o intuito de capacitar
o profissional secretario para a reda¢ao dos mais variados tipos de documentos, como: atas,
memorandos, relatdrios, oficios, textos técnico-cientificos, entre outros. E possui extrema
importincia na formagao desse profissional.

O presente artigo problematiza essa atribuigdo do secretdrio ao investigar se os
conhecimentos relacionados a tal disciplina estdo sendo realmente aplicados no dia a dia
desse profissional. Para tanto, foi aplicado questionario aos profissionais que se
disponibilizaram a respondé-lo: quatro secretdrios e um revisor lotados na Reitoria do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI). Foram coletadas
informagdes sobre as atividades voltadas a redagao e utilizagdo de documentos que fazem
parte da rotina de trabalho desses profissionais.

A elaboragdo do questiondrio e a analise dos dados fundamentam-se nos postulados
teoricos da linguistica textual e da comunicacdo organizacional, com base em autores
como: Gold (2005), Marchiori (2006), Pimenta (2009), Gil (2001), entre outros.

Através desse questionario, verificou-se que a maioria dos profissionais secretarios

nao realizam a redagdo e a revisdo dos textos oficiais que circulam na reitoria, ficando tais



atividades a cargo de um profissional revisor com formac¢do em Letras Portugués, sendo

que o profissional secretario esta apto para a realizagdo dessas mesmas atividades.

2 COMUNICACAO E CULTURA: O PAPEL DA LINGUAGEM

A comunicacgio ¢ fundamental para os agrupamentos humanos. Como salienta Gold
(2010), ¢ essencial como o sistema nervoso para o corpo ¢ a complexa rede por onde
passam todos os outros sistemas (digestivo, circulatorio, respiratorio etc.). Sem o sistema
Nervoso, 0 corpo ndo se movimenta, ndo reage. Assim acontece com a comunicagao. Sem
ela, todas as relagdes estabelecidas entre as pessoas, entre os diversos grupos humanos,
seriam inviaveis. Por mais simples que fossem.

Mas a andlise do fendmeno da comunicacdo ndo ¢ simples e, com a evolugdo
tecnoldgica e suas crescentes inovagdes, tornou-se ainda mais dificil definir esse processo.
Objetivamente, ¢ possivel definir comunicagdo como troca de mensagens entre sujeitos,
podendo ser mediada por alguma maquina (TV, computador etc.). No entanto, pode-se
questionar: a simples troca de mensagens garante a comunicacao?

A propria origem do termo comunicacdo vem do latim communicatione, que
significa “tornar comum”. Nesse sentido, se a ideia transmitida por alguém por meio de
mensagem foi captada e compreendida por outra pessoa, ocorre o fendmeno da
comunica¢do. Mas esse processo, vale ratificar, ¢ complexo e engloba varios aspectos
relacionados ao contexto, aos canais, aos codigos utilizados, dentre outros.

A comunicacdo ¢ o reflexo da cultura humana, o que possibilita sua construgdo e
disseminagdo. A cultura de um povo engloba valores, habitos, costumes, crencas etc. A
disseminagdo cultural pode ocorrer de diversas formas: por meio da /inguagem oral (a
lingua oficial de um pais e suas expressdes idiomaticas, girias e outros recursos
linguisticos); pela linguagem escrita (que se distingue da fala ndo somente pela forma de
registro, mas pelas regras proprias de funcionamento € maior vinculagdo com o padrao
formal orientado pela gramdtica normativa, e que possibilita a manifestagdo de estilos
diversos, constituindo a literatura de cada povo); e pelos simbolos (elementos que remetem
a significados socialmente convencionados, como o hino nacional, a bandeira, alianca de
casamento etc.) (PIMENTA, 2009).

Uma empresa € como um sé organismo vivo constituido por varias pessoas de
culturas, opinides e objetivos diferentes entre si e que contribuem com suas diversas
atribui¢des para que a organizagdo atinja suas metas. Estudar e aprimorar a comunicac¢ao
interna e externa realizada por essa diversidade de colaboradores e seu publico alvo ¢

essencial para o bom funcionamento e sucesso de uma empresa.



2.1 Comunica¢io empresarial

A comunicacao empresarial ¢ uma ferramenta estratégica nas empresas, para que
se obtenha harmonia entre os colaboradores e para que as organizacdes se relacionem de
forma produtiva com seus interlocutores externos. A troca de informagdes e experiéncias
entre todos os niveis hierarquicos contribui beneficamente para o clima organizacional.
Uma radio informativa, um mural de avisos ¢ um programa de TV informando sobre a
institui¢do sdo exemplos de canais de comunicagdo interna. Como afirma Thayer (1976),
a comunicacao nas empresas se refere a todos os fluxos de dados da organizacao, adjuntos
de processos de comunicagao e intercomunicagao.

A comunicagdo ¢ vital para uma empresa ¢ ¢ sempre necessario aprimora-la e
incentivd-la da melhor maneira possivel. Segundo Gil (2001), existem maneiras que
tornam a comunica¢do mais eficaz em uma empresa. Estar em sintonia com o receptor €
uma dessas maneiras. O nivel de conhecimento e linguagem também influenciam no
entendimento da mensagem. Saber ouvir ¢ outro ponto fundamental, pois incentiva uma
melhor comunicagdo e possibilita a compreensdo das intengdes do outro. Entretanto, ¢
preciso ir além do discurso e tornar rotineira a pratica da boa comunicacdo, pois sua
deficiéncia pode ser muito prejudicial a organizagdo. Incentivar o trabalho em equipe e
criar redes de interacdao entre os membros ¢ torna-los cientes de que eles fazem parte do
processo comunicativo.

Um problema gerador de conflitos ¢ a insuficiéncia de feedback, ou seja, um retorno
sobre os resultados obtidos para que se busque melhoria. E imprescindivel ouvir as
reinvindicagdes do colaborador e incentivar a cultura do didlogo em qualquer nivel
hierarquico, respeitando a diversidade ideologica e cultural de cada pessoa para que haja
um melhor compartilhamento de ideias e opinides. Segundo Marchiori (2006), em relagao
ao marketing, a organizagdo ja aprendeu a ouvir o cliente. E necessario também aprender

a ouvir a opinido do colaborador sobre a organizagao.

3 DE ESCRIBA A ASSESSOR: A EVOLUCAO HISTORICA DO PROFISSIONAL
SECRETARIO

As origens da profissdo de secretdrio remetem ao Antigo Egito. Tal fungdo era
executada pelos escribas, sempre do sexo masculino. Possuiam notorias habilidades em
matematica, contabilidade, organizacdo de arquivos e dominio da escrita, além de
auxiliarem os farads em tarefas diversas. Com o passar do tempo, a profissao foi evoluindo
e se adaptando a cada novo contexto econdmico e trabalhista. Mas, somente ap6s as duas

guerras mundiais e a Revolugdo Industrial a fun¢do de secretario se consolida através das



novas exigéncias de assessoria, originadas pelo novo cendrio mercadologico. Devido a
escassez de mao de obra masculina, a profissdo de secretario foi amplamente exercida por
mulheres nos anos 1950, sendo implantados, nessa mesma época, cursos
profissionalizantes, como datilografia e técnico em secretariado. (ALCANTARA, 2012)

A crescente competicdo no mercado mundial determinou exigéncias que
acrescentassem um diferencial para as empresas. Era preciso aprimorar os profissionais
auxiliares de acordo com essa evolugdo e facilitar o desempenho dos trabalhos executivos.
Por isso, foram criados cursos de capacitagdo para profissionais secretarios, com vistas ao
aperfeicoamento de assessoria do nivel estratégico.

No Brasil, a primeira institui¢ao a criar o curso de Bacharelado em Secretariado foi
a Escola de Administracao da Universidade Federal da Bahia (UFBA), em 1969. Devido a
crescente industrializa¢do na regido, era preciso capacitar esses profissionais para atender
as necessidades do executivo. Porém, somente em 1978, foi criado e reconhecido
oficialmente o primeiro curso superior em secretariado, na Universidade Federal de
Pernambuco (UFPE) (SABINO; ROCHA, 2004).

Com a aprovacdao da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Brasileira (LDB
9394/96) e a regulamentacdo do ensino superior, foi ampliada a abertura de novas
instituicdes de ensino e cursos de graduacdo, aumentando, assim, o numero de cursos
superiores em secretariado. Atualmente, sao oferecidos 149 cursos de graduacao ou técnico
em secretariado. Esse incremento no nimero de vagas nos cursos de secretariado repercutiu
numa maior valorizacdo da profissdo, elevando o niimero de interessados na area e

qualificando profissionais ja atuantes.

3.1 O novo perfil do Profissional Secretario

No Brasil, a profissao de secretario executivo foi regulamentada pela lei 7.377, de
30/09/1985 e complementada pela lei 9.261, de 10/01/1996, enquadrando todos os
profissionais, mesmo os registrados como auxiliar administrativo, assessor ou assistente
que exerciam atividades de secretariado. Com essa adequacdo e com o desenvolvimento
das empresas, tanto tecnologico quanto gerencial, esse profissional teve que se atualizar
devido as novas competéncias exigidas. O artigo 4° da lei 7.377/85, define as atribui¢des

do Secretario:

I - planejamento, organizacao e direcdo de servigos de secretaria; II -
assisténcia e assessoramento direto a executivos; III - coleta de informagdes para
a consecucdo de objetivos e metas de empresas; IV - redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V - interpretacdo e
sintetizagdo de textos e documentos; VI - taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII -
versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de



comunicagdo da empresa; VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas; IX - orientagdo da avaliagdo e seleg¢@o da correspondéncia para
fins de encaminhamento a chefia; X - conhecimentos protocolares. (BRASIL,
1996, p. 1)

Com o avango das tecnologias e o ritmo acelerado do mercado atual, a postura do
profissional secretario se tornou mais autbnoma, proativa e intuitiva. A partir de entdo, esse
profissional ndo somente deveria executar as fungdes rotineiras de escritorio, mas passou
também a fazer parte do nivel estratégico de uma empresa. Dessa forma, o novo
profissional secretario auxilia nas tomadas de decisdes, age como porta-voz da empresa,
organiza reunides e eventos, além de estar apto para a fun¢do de intérprete, no caso de
comunicagdo com empresas do exterior.

Segundo Carvalho (1998), o atual perfil do profissional secretario engloba
caracteristicas de assessor executivo, auxiliando o nivel estratégico, administrando e
organizando informag¢des, assumindo responsabilidades sem necessidade de supervisiao
direta e tomando decisdes. Ou seja, possuindo mais autonomia e iniciativa na resolu¢ao de
problemas na organizagao.

O profissional secretario assume uma postura de lideranga, trabalho em equipe,
ética, confiabilidade, discricdo, dinamismo ¢ flexibilidade:

Hoje ele ¢ assessor, assistente, agente facilitador e coordenador de
informagdes. Como assessor o profissional de secretariado utiliza sua bagagem
intelectual. Como assistente, utiliza as técnicas secretariais. Como agente
facilitador ¢ o elo entre empresa, clientes internos e externos. Como coordenador
de informagdes, administra relacionamentos e conflitos. O profissional de
secretariado trabalha para a organizagdo e ndo so para o executivo. Conhece a
filosofia, a cultura e o clima da empresa. E polivalente, tem formacdo eclética,
investe no autoconhecimento e estd sempre atento aos cursos de atualizacdo
existentes no mercado. Tem capacidade de se adaptar as mudancgas. Eticamente,
evita dualidades comportamentais, comunicando-se de forma rapida e eficaz. Tem
nogdes de administragdo, planejamento, comunicagdo, psicologia, lideranga,
marketing, finangas, além de ser especialista nos conhecimentos de sua area. O

curso especifico de secretariado hoje ¢ indispensavel e cursos de atualizacdo nas
areas generalistas. (D’ELIA, 2000, p. 1).

Ambos os autores refor¢am a defini¢ao das novas caracteristicas do atual perfil do
secretario ¢ a amplitude de suas responsabilidades junto ao executivo, revelando a
importincia deste profissional na organizagdo. Devido a suas novas atribui¢des, sdo
confiadas ao profissional secretario informacdes de extrema importancia relacionadas a
empresa e suas atividades. Por isso, este profissional deve seguir algumas normas de ética
para manter o sigilo e a discrigao.

De acordo com Medeiros e Hernandes (1999), ética profissional ¢ definida por um
conjunto de principios que regem a conduta produtiva de qualquer profissional, dentre os
quais destacam: honestidade no trabalho; lealdade para com a organizacao; formagdo de

uma consciéncia profissional; execucao do trabalho no mais alto nivel de rendimento;

respeito a dignidade da pessoa humana; segredo profissional; discricdo no exercicio da



profissdo; prestacdo de contas ao superior imediato; observagdo das normas
administrativas da organizagdo; tratamento cortés e respeitoso a superiores, colegas e
subordinados hierarquicos; apoio a esforgos para aperfeicoamento da profissao.
Consideram-se faltas na atividade profissional do secretéario, dentre outras, o uso de
informacdo e influéncias obtidas na posi¢cdo para conseguir vantagens pessoais, conduta
egoista na transmissdo de experiéncias e conhecimentos, recusa em prestar ajuda aos
companheiros e uso de publica¢des indecorosas e inexatas.
A profissdo de secretario estd em constante desenvolvimento e a
constitui¢do desse novo perfil influencia sensivelmente tanto o campo académico quanto a
esfera organizacional pela necessidade de tornar acessiveis para o profissional secretario
os conhecimentos e as habilidades para o desempenho das fungdes a ele atribuidas, bem
como para consolidar posturas coerentes com essa nova configuracdo. Sua funcdo e
importancia se adaptam a cada novo cendrio empresarial e social, agregando mais valor a
esse profissional, devido a sua maior autonomia, assessoria e especializagdo em diversas

areas.

4 REDACAO TECNICA

Devido a globalizacdo e a evolugdo tecnologica, o aprimoramento nos cursos de
formagdo do secretdrio foi essencial para a realizacdo de suas atividades. Esse profissional
tem por atribui¢do gerenciar informagdes, logo, possuir habilidades de escrita acrescentam
um diferencial em seu trabalho. Por isso, a redagdo técnica possui papel fundamental em
sua instrucdo, pois ela define as caracteristicas do texto empresarial, buscando maior
eficiéncia no processo de comunicacdo escrita dos mais variados tipos de documentos que
circulam no ambiente de trabalho do profissional secretario.

Como afirma Gold (2010), ao final dos anos 1970, houve a modernizagao de estilo
e linguagem das correspondéncias empresariais. Um momento histérico devido ao novo
contexto econdmico em que o mercado mundial se tornava mais competitivo. Utilizadas
como estratégia, as redagdes se tornaram mais objetivas. Focou-se na qualidade e
fidelizagdo dos clientes, dispensando os procedimentos e padrdes utilizados no dia a dia.
Com isso, os textos se tornaram mais enxutos, com linguagem mais clara e sem duplicidade
de sentidos, buscando maior equivaléncia entre fatos e agoes.

Segundo Duarte (2011), quando o interlocutor se depara com um Memorando, um
Oficio ou um Comunicado no ambiente de trabalho, ele necessita que a informagao esteja
bem evidenciada e sem atropelos em sua compreensdo. Por isso, a redacdo técnica deve
reforgar caracteristicas que tornam o texto o mais claro e objetivo possivel: linguagem

predominante denotativa, expressando o sentido literal da palavra ou expressdo;



predominio da funcdo referencial da linguagem, fundamentada somente em dados
concretos; eficacia da linguagem por meio da imparcialidade e da exatidao; utilizagdo de
um vocabulario preciso.

Como alerta Gold (2005) a circulag@o de documentos mal escritos em uma empresa,
por mais simples que sejam, pode trazer varios problemas, como: leitura desmotivada —
passam-se apenas os olhos para ver do que se trata, dispensando-se a leitura integral dos
textos —; privilégio da comunicagdo oral, comprometendo a fidedignidade da mensagem
original, ofuscando a clareza das informagdes principais e aumentando o desinteresse pelos
prazos e metas; falta de credibilidade e transparéncia — uma mensagem ambigua, obscura
e mal construida compromete muito a imagem da empresa perante clientes internos ou
externos —; retrabalho, obrigando, muitas vezes o destinatario a refazer o que foi solicitado,
pois ndo ficou claro ou ndo se compreendeu a mensagem original; conflitos constantes
entre setores ou funcionarios por interpretacdes erradas; ineficiéncia para novos negocios,
pois a persuasdo necessaria para o texto ¢ comprometida devido a falta de clareza e
equivocos, resultando na perda de lucratividade.

Nos mercados atuais, o investimento em tecnologia e informatiza¢do ndo devem
ser as unicas prioridades. A comunicacdo precisa ter a devida atencdo: definir a
objetividade e clareza nas informagdes, pois elas impulsionam a veracidade das mensagens
e agilizam a tomada de decisdo, essencial para a permanéncia da empresa no mercado e
para o lucro. Como afirma Drucker (1954, p. 15), “os administradores tém de aprender a
conhecer a linguagem; a entender o que as palavras sdo e o que elas significam. Talvez,
mais importante de tudo, eles tém de adquirir respeito pela linguagem como o nosso dom

e heranca mais importante”.

3.1 Objetividade

Segundo Gold (2005), no texto empresarial nos anos 1980 ainda se observavam
caracteristicas do discurso politico. Eram utilizadas construcdes prolixas, rebuscadas e um
vocabulario sofisticado. Com o inicio da globalizagdo de mercado e a influéncia do estilo
americano, ja a partir de 1985, os textos apresentavam mais praticidade, possuiam frases
curtas e diretas e um vocabulario mais simples. Essa mudanga mostra que a simplicidade
e objetividade na escrita foram necessarias para esse dinamico ambiente empresarial que
se tornava ainda mais amplo a cada dia.

No entanto, a simplicidade textual moderna ndo empobrece o vocabulario e nem
suprime as informacdes. E uma forma linguistica em que o conteudo da informagdo

apresentado ao leitor possa ser compreendido mais facilmente. Segundo Ferreira (1999, p.



14): “O texto objetivo entra diretamente no assunto a ser tratado, sem estendé-lo com
introducdes inuteis.”

Existem algumas técnicas que sdo utilizadas para se atingir a objetividade. Elas sdo
divididas em trés etapas: identificar a ideia principal: “O que eu quero dizer ao
destinatario?” Ao responder a essa pergunta identifica-se a ideia principal da mensagem,
orientando para que o texto seja redigido com objetividade, do contrario a comunicagio ¢é
ineficaz para o destinatario e também para a empresa como um todo, que pode sofrer
consequéncias por uma comunicacao nao objetiva. Identificar as ideias secundarias: Apds
identificar a ideia principal, as que sobram sdo consideradas ideias secundarias, que podem
ou ndo estar presentes no texto, pois ndo prejudicam sua eficacia. Identificar quais ideias
interessam ser expressas e quais devem ser dispensadas: nessa fase € preciso ter a
percepcao de que todas as informagdes contidas no texto deverdo ter uma funcao, excluindo
o que for desnecessario para a compreensao da mensagem. (GOLD, 2005)

Utilizando as técnicas acima ¢ possivel redigir um texto objetivo, tornando sua

compreensdo mais facil e eficaz, sem obstaculos para o receptor.

3.2 Concisao

De acordo com Gold (2005), com o novo cenario econdmico, politico e social as
organizagdes sentiram a necessidade de mais agilidade na transmissdo de informacdes,
tornando os textos mais reduzidos e concisos. Para Bertho (2012, p.1), “ser conciso ¢ dizer
0 necessario com o minimo de palavras, sem prejudicar a clareza da frase. E ser objetivo e
direto.” Ferreira (1999, p. 14) afirma que a concisdo “consiste em dizer de forma direta e
condensada o que se pretende, comunicando o essencial e eliminando tudo o que for
desnecessario.”

A concisdo implica em expressar uma ideia em poucas palavras, dispensando o
vocabulario prolixo e impressionista, que dificulta a eficiéncia na compreensao de uma
mensagem, mas sem tornd-la empobrecida, e sim enxuta e condensada, de modo que as

informagdes principais do texto sejam valorizadas.

3.3 Clareza

A facilidade de compreensdo, aliada a uma melhor organizacdo das ideias, ¢ uma
das caracteristicas que imperam no texto empresarial moderno. Ao redigir um texto, o
emissor sempre tem a ilusdo de que o receptor ira entender de imediato a mensagem

recebida, pois as ideais e o contexto sao bem claros para ele.
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Entretanto, para se obter o maximo de clareza possivel é preciso que o texto se
construa de tal maneira que o leitor, mesmo ndo familiarizado com o assunto, consiga
compreender a mensagem. Por isso, quanto maior a nitidez, mais facil sera o entendimento.

Medeiros (2010) afirma que clareza consiste na expressdo exata do pensamento.
Nao basta ser compreensivel, ¢ preciso ser evidente. Para que se obtenha clareza ¢
necessario o uso de periodos curtos, diminuicdo da adjetivacdo, distanciamento dos
circunloquios, eliminagdo de frases ambiguas, entre outros. Para Ferreira (1999) um texto
de facil compreensao do leitor, possui a qualidade da clareza.

A reflexdo ¢ muito importante antes de se comecar a escrever. Pois quanto maior a
compreensdo do assunto por parte do autor, mais clareza terd a mensagem escrita. Além
disso, um escritor com um vasto vocabuléario ndo precisa utilizar palavras dificeis para
explicar determinado contetido. O excesso de linguagem técnica e rebuscada revela um
texto superficial e ignora a compreensao do receptor. Por isso, a clareza ¢ muito importante

no texto empresarial, pois facilita a percepcao da ideia principal do texto.

3.4 Coeréncia e unidade

Gold (2005) explica que em um texto coerente existe harmonia entre as palavras.
Essa harmonia ocorre quando as palavras fazem sentido entre si € a mensagem se organiza
na sequéncia com inicio, meio e fim. Para que haja essa harmonia entre as palavras ¢
necessario o conhecimento do significado de cada uma. Isto ¢ obtido através do habito da
leitura adequada, o que proporciona ainda o aumento do vocabulario do leitor.

Outro conceito de coeréncia:

A coeréncia estd diretamente ligada a possibilidade de estabelecer um
sentido para o texto, ou seja, ela € o que faz com que o texto faga sentido para os
usudrios, devendo, portanto, ser entendida como um principio de
interpretabilidade, ligada a inteligibilidade do texto numa situacdo de
comunicagdo ¢ a capacidade que o receptor tem para calcular o sentido deste texto.

(KOCH, 2008, p. 21)

Muitas vezes, por falta de coeréncia textual, o interlocutor ndo consegue se
expressar da forma correta, acarretando na incompreensdo de sua mensagem. Assim
comecam os problemas muitos dos problemas gerados por dificuldades com a

comunica¢do no ambiente organizacional.

3.4.1 Unidade
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O contetdo de um texto dotado de uma ideia central e que subordina as ideias
secundarias ¢ chamado de unidade. Alguns erros que prejudicam a unidade de um texto:
excesso de pormenores, divagagdes inconvenientes, periodos muito extensos e a
multiplicidade de sujeitos. Por isso, ¢ importante ndo apresentar muitas informagdes em
um mesmo paragrafo. Deve-se discorrer sobre uma ideia de cada vez, utilizando-as no
momento adequado. Um texto com vdrias ideias pode deixar o leitor disperso, se
distanciando do objetivo principal. Algumas técnicas para facilitar a unidade textual sao:
uso explicito do tdpico frasal, selecdo de pormenores, periodos curtos, utilizar as diferentes
ideias em paragrafos diversos e usar frases de sentido completo. (MEDEIROS, 2010).

Na grade curricular da maioria dos cursos de graduacao em secretariado também ¢
incluida a disciplina de Lingua Portuguesa, englobando a redagao técnica ou se dividindo
em disciplinas diferentes. Segundo o Portal do Secretariado Executivo, a disciplina de

Lingua Portuguesa visa ao egresso:

Reconhecer os efeitos de sentido produzidos nos textos, tendo em vista
os aspectos semanticos, morfologicos e sintaticos, como componentes textuais.
Elaborar e analisar textos como produtos de determinadas situagdes discursivas, a
partir das estratégias linguisticas empregadas pelo produtor. Levantar, a partir da
perspectiva teorica, questdes referentes a semantica, a morfologia e a sintaxe e sua
aplicabilidade na produgdo textual. Explicitar os recursos linguisticos, a
modalidade oral e de que forma se apresentam na modalidade escrita. Abordar
aspectos semanticos, estilisticos e discursivos dos textos do contexto profissional
do Secretario Executivo. Aplicar os conhecimentos linguisticos, adquiridos no
decorrer do curso, em produgdes textuais especificas da profissdo de Secretario
Executivo. Preparar o profissional Secretario Executivo para desempenhar com
correcdo e eficiéncia todas as tarefas envolvendo a comunicagdo profissional.
Reconhecer os efeitos de sentido produzidos nos textos pela selecdo/emprego dos
recursos coesivos, das construgdes sintaticas, pela escolha 1éxico-semantica.
(PORTAL DO SECRETARIADO EXECUTIVO, 2014).

4 UTILIZACAO DA REDACAO TECNICA NO INSTITUTO FEDERAL DO PIAUL

Possuir o dominio linguistico para a producdo e revisao de textos empresariais €
oficiais ¢ fundamental para se obter destaque no mundo empresarial. Isto agrega valor e
conhecimentos indispensaveis para o atual perfil do profissional secretario. Relatorios,
memorandos, atas, oficios, dentre outros géneros que circulam no ambiente de trabalho
requerem do secretario habilidades de escrita. Por isso, a disciplina de Redac¢ao Técnica ¢
exigida na grade curricular dos cursos de secretariado, seja em nivel técnico ou superior,
com vistas a otimizar a interpretagao de textos técnicos.

A partir de questionario aplicado a quatro profissionais secretarios lotados na
Reitoria do IFPI, foi constatado que todos cursaram a disciplina de Redagdo Técnica em

suas respectivas graduagdes, e que reconhecem a importancia dessa disciplina como fator
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determinante para a eficiéncia de suas atividades, além de conhecerem as caracteristicas e
ferramentas para a producdo de textos técnicos.

Verificou-se, também, através de questiondrio, que existe um cargo de revisor de
texto, lotado no gabinete da reitoria. Esse profissional se disponibilizou a responder um
questionario sobre suas atividades, onde informa que cursou a disciplina de Redacdo
Técnica em sua graduacao (letras portugués) e reconhece a importancia da disciplina como
facilitadora na comunicacao. Na Reitoria, ¢ responsavel pela redagdo e revisao de alguns
géneros de textos técnicos que circulam no gabinete do Reitor e aponta como aceitavel a
comunicagdo escrita em seu ambiente de trabalho, tendo como base as caracteristicas
textuais.

Esse profissional redige atas, editais, resolugdes, portarias, oficios e documentos
em geral que precisem da assinatura do reitor. Além disso, o revisor redige oficios,
memorandos, despachos, portarias, entre outros géneros que se fizerem necessarios durante
o expediente, incluindo documentos que os profissionais secretarios utilizam no dia a dia,
mesmo estes possuindo pratica adquirida na disciplina de Redagao Técnica.

Sabe-se que a atividade de revisdo vai além da mecanica de correcdo gramatical
dos textos. O revisor também realiza uma intervencdo no texto a ser editado,
aperfeicoando-o e enriquecendo-o com novos vocabulos e verificando, também, a
coeréncia, evitando que o texto se torne de dificil compreensao. A profissao de revisor nao
possui regulamentacdo propria e € incluida nas competéncias do profissional Jornalista ou
graduado em Letras. A maioria destes profissionais atuam como freelancers, corrigindo
trabalhos académicos, textos jornalisticos, artigos de revistas, entre outros. Nao possuem
piso salarial devido a falta de regulamentacao adequada para a profissao. Lemos (2014)
explica sobre a atuacdo do revisor e a constru¢ao de sua profissao:

Assim como muitas profissoes voltadas ao uso da linguagem, de modo
geral, e da lingua, de maneira particular, a pratica profissional de revisar textos
exige dedicag@o e estudo constantes, nas mais variadas areas do conhecimento. Os
profissionais dessa area lidam diariamente com um campo de atuagdo que ainda
desconhece suas aptidoes e, também, a responsabilidade que essa profissdo
demanda. Nessas condic¢des, pode-se dizer que o exercicio social de revisao de

textos ¢ um campo ainda em construcdo, pois necessita conquistar seu espaco no
mercado de trabalho (LEMOS, 2014, p. 140).

Coelho Neto (2008) elenca as atribui¢des do revisor:

Revisar os originais aprovados para edi¢do por: editoras, graficas,
agéncias  de publicidade, autores, mestrandos, doutorandos, preparadores de
originais de quaisquer instituicdes etc. Revisar, se tiver experiéncia, tradugdes,
cotejando-as com os originais. Revisar textos a serem disponibilizados na internet.
Revisar livros ja publicados, objetivando uma edigdo revista e/ou ampliada.
Proceder quantas revisdes forem acordadas com o cliente. (COELHO NETO,
2008, p. 62)
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De acordo com o que foi exposto sobre as atribui¢cdes do revisor, percebe-se que o
exercicio de revisdo de textos ¢ um campo que ainda estd em construgao, pois falta a devida
regulamentagdo e ampliagdo no mercado de trabalho.

Segundo o edital n° 21/2014, de 12 de margo de 2014, para provimento de cargos
técnicos-administrativos em educagao do IFPI, foi ofertada uma vaga para revisor de texto
com formacao superior em Letras. Nesse mesmo edital também foram ofertadas vagas para
secretario executivo. Isso ¢ um indicativo de que a instituicdo se preocupa com a
manuten¢do de um profissional para redagdo dos géneros da redacdo técnica e de um
profissional responsavel pela revisdo desses textos. Causa estranheza, portanto, que o
profissional secretario também possua as mesmas atribui¢des em relagdo a redagdo e
revisdo de documentos do revisor e sdo ofertadas vagas para ambos os cargos neste
concurso.

De acordo com as respostas dos profissionais secretarios, observa-se que a maioria
reconhece a importancia da disciplina Reda¢ao Técnica. Todos eles informam que
estudaram as caracteristicas da redacao técnica: objetividade, concisao, clareza e coeréncia
através da disciplina de Redagdo Técnica em seus cursos de graduagdo e afirmam ndo sentir
dificuldades na redacdo e revisdo de textos técnicos. Todos os secretarios questionados
demonstram estar satisfeitos com a comunicagao interna do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Piaui. Consideram boa a capacidade de interpretacdo dos textos
técnicos da instituicdo, ressaltando que ¢ de muita importancia sua continua melhoria.
Informam também que a linguagem predominante no seu ambiente de trabalho ¢ a escrita
e a consideram como linguagem mais fidedigna que a linguagem oral.

A disciplina de Redacao Técnica oferece ao aluno de Secretariado teoria e pratica
sobre as caracteristicas de textos empresariais e, segundo os profissionais secretarios
lotados na reitoria do IFPI, todos cursaram a disciplina e se consideram aptos para a
realizacdo destes textos, reafirmando sua competéncia para com a atividade de produgdo

textual.

CONSIDERACOES FINAIS

O profissional secretario ¢ indispensavel no auxilio ao nivel estratégico de uma
organizacdo. Em seu novo perfil, ele ¢ apto para as mais diversas tarefas que auxiliam a
empresa de maneira mais significativa e especializada. Devido ao constante crescimento
do mercado, o secretdrio deve sempre manter-se atualizado, expandindo cada vez mais suas
habilidades e fungdes.

O uso da redagdo técnica e suas caracteristicas ¢ determinante para o sucesso de

uma organizacdo. O secretario, como principal intercessor do processo comunicativo, deve
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dominar essas habilidades e incorporar os conhecimentos adquiridos através da disciplina
de Redagdo Técnica em seu curso de formacao.

Através desta pesquisa constatamos que o revisor, lotado no gabinete da reitoria do
Instituto Federal do Piaui, ¢ responsavel pela redacdo e revisdo de muitos textos que
circulam no ambiente organizacional, sendo que essas atividades também sdo de
competéncia do profissional secretario. Atividades essas atribuidas pela lei de
regulamentacdo da profissdo (lei 7.377/85 artigo 4°, incisos IV e V) e de conhecimento
especializado por todos os secretarios da instituicdo, através da disciplina de Redagao
Técnica.

A habilidade textual do secretario deve ser incentivada e aprimorada para a
producao eficiente dos textos técnicos, atribuindo valor as suas atividades e a disciplina de
Redacdo Técnica. Trabalhar em conjunto com o profissional revisor pode acrescentar e
agregar mais conhecimento ao profissional secretario, realizando um intercambio de

informagdes e cooperatividade entre as duas fungoes.
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QUESTIONARIO PARA ARTIGO: A UTILIZACAO DA REDACAO TECNICA
PELOS PROFISSIONAIS SECRETARIOS DO INSTITUTO FEDERAL DO
PIAUI

Nome:
Cargo:
Setor onde trabalha:

Instituicao onde concluiu o curso de secretariado:

I. A IMPORTANCIA DA REDACAO TECNICA
1. Vocé cursou a disciplina de Redacao Técnica em sua graduagao?
( ) Sim () Nao

2. Voce utiliza o que aprendeu dessa disciplina nas suas atividades do trabalho?
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( ) Sim () Nao

3. Vocé considera importante que a disciplina de redacgdo técnica seja melhor aplicada no
curso de Secretariado?

( ) Sim ( ) Nao

4. Voce considera que a disciplina de Redagdo Técnica deva ser ensinada em

qualquer graduagao?
( ) Sim ( ) Nao

5. Vocé ¢ responsavel pela redagdo de documentos que circulam em seu ambiente de
trabalho ou existe outro setor ou fun¢do exclusiva para isso?

( ) Sim ( ) Nao

Se existe outro setor ou fungdo responsavel pela redagao de documentos, informe o nome
do setor:

II. O MODERNO TEXTO EMPRESARIAL
1. Como voc¢ avalia a comunicagao interna no IFPI?

( ) Otima ( ) Boa ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Péssima

Justifique:

2. Qual a modalidade de comunicagdo interna predominante em seu ambiente de
trabalho?

( ) Oral () Escrita, através de memorandos e correio eletronico

3. Vocé considera que os textos que circulam em seu ambiente de trabalho sdo eficientes
no sentido de possibilitarem boa interpretagao?

( ) Sim ( ) Nao

4. Vocé considera a linguagem oral mais fidedigna que a linguagem escrita?

( ) Sim ( ) Nao

5. Vocé conhece as caracteristicas textuais: objetividade, concisdo, clareza e coeréncia?

( ) Sim ( ) Nao
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6. Vocé estudou sobre essas caracteristicas na disciplina de redagdo técnica em sua
graduacao?

() Sim ( ) Nao

II1. DIFICULDADES QUANTO A REDACAO TECNICA NO EXERCICIO DA
PROFISSAO

1. Voce sente dificuldade ao redigir documentos?
() Sim () Nao

2. Voce sente dificuldade na interpretacdo dos documentos que circulam no seu ambiente
de trabalho?

( ) Sim () Nio

3. Em seu ambiente de trabalho surgem muitos casos de conflitos gerados por uma
comunicacao ineficiente?

() Sim () Nao
Exemplifique

4. Voceé ja teve que fazer um retrabalho devido a alguma mensagem ter sido mal
elaborada?

() Sim ( ) Nao

QUESTIONARIO PARA ARTIGO: A UTILIZACAO DA REDACAO TECNICA
PELOS PROFISSIONAIS SECRETARIOS DO INSTITUTO FEDERAL DO
PIAUI (REVISOR)

Nome:

Cargo:

Setor onde trabalha:
Formacao:

1. Vocé cursou a disciplina de Redacdo Técnica em sua graduagao?
( ) Sim ( ) Nao
2. Vocé utiliza o que aprendeu nessa disciplina em suas atividades de trabalho?

( ) Sim () Nzo

3. Vocé considera que a disciplina de Redag@o Técnica deva ser ensinadaem
qualquer graduagao?
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( ) Sim ( ) Nao

4. Vocé ¢ responsavel pela redacdo de documentos que circulam emseu
ambiente de trabalho ou existe outro setor ou fun¢do exclusiva para isso?

( ) Sim ( ) Nao

5. Se existe outro setor ou fungdo responsavel pela redagdo de documentos, informe o
nome do setor:

6. Marque com um “X”, os tipos de textos ou documentos que vocé redige ou
corrige em seu ambiente de trabalho.

() Atas

( ) Memorandos
() Oficios

( ) Portarias

() Avisos



() Conteudo do Website do IFPI
( ) Conteudo de alguma rede social do IFPI

() Correspondéncias
() Outros

7. Vocé conhece as caracteristicas textuais: objetividade, concisao, clarezae
coeréncia?

( ) Sim ( ) Nao

8. Descreva as atribuicdes do seu cargo, suas atividades no ambiente de trabalho:

9. Vocé corrige ou elabora textos (memorandos, circulares, atas, avisos, etc.) que seus
colegas secretarios utilizam?

( ) Sim ( ) Nao
10. Existe outro funcionario que lhe auxilie em suas atividades de trabalho?
( ) Sim ( ) Ndo

11. Vocé sente dificuldade na interpretacdo dos documentos que circulam no seu
ambiente de trabalho?

( ) Sim ( ) Nao

12. Em seu ambiente de trabalho surgem muitos casos de conflitos gerados por uma
comunicacao ineficiente?

( ) Sim ( ) Nao
Exemplifique:

13. Como vocé avalia a comunicagdo escrita em seu ambiente de trabalho, tendo como
base as caracteristicas textuais: objetividade, concisdo, clareza, coeréncia e unidade?

() Péssima

( ) Ruim

() Aceitavel

( )Boa

( ) Otima

14. Vocé ¢ responsavel pela redagdo de documentos de quais setores doseu
ambiente de trabalho?
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