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1) Prendendo a atenc¢ao do leitor

Antes de iniciar o esboco do texto, procure saber o maximo possivel so-
bre o tipo de leitor que vai utilizar seu trabalho, ajustando seu estilo e vocabu-
lario as necessidades desse leitor. Alguns leitores poderdo ser especialistas no
assunto abordado, outros ndo, mas todos poderdo estar empenhados em tomar
decisdes e interessados nas possiveis aplicagdes do seu trabalho. Todos os lei-
tores precisardo entender as partes do trabalho que mais lhes interessar.

As pessoas entendem e fixam melhor as contribuigdes originais de um
trabalho, sempre que possam associar as novidades ao que ja conhecem e a seus
interesses. Procure possiveis dificuldades da parte dos leitores, de modo a tor-
nar sua comunicacdo compreensivel desde o inicio.
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Toda redacdo, seja de ficgdo ou nao-ficcao, deve possuir clareza, corre-
¢do, coeréncia, énfase, objetividade, ordenacdo, logica, precisdo, ritmo e ca-
déncia, apesar algumas apresentar caracteristicas proprias de estrutura e estilo.

Se os leitores forem estimulados tanto pelo assunto quanto pela forma
da leitura, desejardo chegar ao amago da questdo. Entretanto, ¢ preciso que en-
tendam cada palavra, cada enunciado e cada passo do raciocinio, pois, se ne-
cessitarem consultar um dicionario, ou reler um periodo para se assegurarem
de que o sentido foi corretamente apreendido, sua atencao poder desviar-se e
perder-se.

Pormenores dispensaveis, explicagdes do dbvio, repeticao desnecessaria,
enfim, tudo que seja irrelevante, desviam a atencao da exposi¢do e da argumen-
tagdo. O interesse desaparece quando as afirmagdes do autor ndo estdo suficien-
temente apoiadas em evidéncias claras e objetivas.

Por outro lado também, ndo deixe para o leitor a tarefa de inferir as impli-
cacgoes de quaisquer afirmacdes. Ajude-o a ver a conexao ldgica entre as senten-
cas, os paragrafos e as séries. Explique porque um determinado ponto € particu-
larmente importante, pois nenhuma afirmacdo deve ser evidente por si mesma:
¢ preciso ser tdo explicito quanto necessario e definir todos os conceitos novos.

O autor deve falar aos leitores tendo em conta ndo o seu interesse, mas 0s
interesses deles. Quando consulta um livro cientifico, o leitor esta interessado
em métodos e resultados pormenorizados. O estilo nessas publicacdes € direto e
a ligacao dos paragrafos ¢ obtida por sua conexao logica. Nas revistas de divul-
gardo cientifica, de leitura bem mais ampla, as explicag¢des e as interpretagdes
precisam ser mais numerosas.

2) Inteligibilidade das mensagens

Linguagem ¢ comunicardo, e nada ¢ comunicado se o discurso ndo for
compreendido. A auséncia de gramaticalidade, ou gramaticalidade precaria sig-
nificam falta de inteligibilidade. Mas a simples gramaticalidade, o simples fato
de algumas palavras se entrosarem segundo a sintaxe de uma lingua, também
ndo é condigio suficiente para lhes garantir inteligibilidade. E preciso que cer-
tas condigdes sejam preenchidas:!

1) exclua duplicidade de informacdes: ambigiiidades léxicas e sintaticas;
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2) exclua tautologias nulificadoras de significado: quer as que resultam
de ignorancia da significagdo, quer as que se configuram circulo
vicioso ou peticdo de principio;

3) exclua incongruéncias semanticas, configuradas ou resultantes de:

a) contradi¢do logica literal: falo melhor quando emudeco;

b) impropriedade ou auséncia de particulas ou locugdes de transi¢ao
entre os segmentos de uma frase: Estava indo a Igreja, ‘portanto’
estava doente (em vez de mesmo; apesar de).

c¢) omissao de idéias de transicdo ldgica: a omissdo de certos estagios
do raciocinio pode levar a estabelecer falsas relagdes;

d) subversdo na ordem das idéias;

4)revele conformidade com a experiéncia geral de uma dada
comunidade cultural;

5)constitua um enunciado que, no plano denotativo, encerre um minimo
de probabilidade: A guia conhece a mecanica dos corpos. Serd ela que
conhece?

6)seja estruturada de tal forma que ndo exija a reorganizacao dos seus
componentes para se tornar inteligivel.

3) Erro conceitual

E inegavel que a caracteristica predominante da natureza humana é a de
querer saber sempre ndo apenas o que acontece, mas também porque € como
acontecem as coisas. Essa curiosidade, essa ansia de querer saber sempre a cau-
sa dos fatos, pode levar a erros de julgamento, quando o raciocinio , falho em
qualquer dos seus estagios.

Do ponto-de-vista lo6gico, s6 ha duas maneiras de errar: Raciocinar mal
com dados corretos ou raciocinar bem com dados falsos (haver certamente uma
terceira maneira de errar: raciocinar mal com dados falsos).

O axioma ¢ um principio necessario, comum a todos os casos. Evidente
por si mesmo, ndo propriamente indemonstravel, mas de demonstracao desne-
cessaria, tal ¢ a evidéncia do que se declara. Muitas sentencas ou maximas as-
sumem, as vezes, a imponéncia de axiomas, € aquele que tenta construir o seu
raciocinio sobre essa aparéncia de verdade, ou verdade relativa, acaba... sofis-
mando.
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A observacgao inexata ¢ antes um paralogismo do que um sofisma propria-
mente dito, a menos que se trate de escamoteacdo de fatos para falsear a con-
clusdo. Erra-se quando nao se observou adequadamente as fases de um experi-
mento, ou por ter omitido certos estagios, fazendo com que a conclusao tenha
aparéncia falsa.

A peti¢ao de principio ¢ também outro erro. Apresenta a propria declara-
¢do como sendo prova dela, tomando a coisa demonstrada o que lhe cabe de-
monstrar, isto ¢, admite como verdadeiro exatamente aquilo que estd em dis-
cussao.

O homem de ciéncia deve ter suficiente autocritica para analisar friamen-
te seu trabalho e verificar se ndo estd cometendo erro. Se a paixao pelo assunto
ndo o esta deixando desconsiderar, ou de relatar fatos imprescindiveis. Ele ndo
deve perder de vista o fato de que a comunidade cientifica se servir de seu tra-
balho, e que se nao o fizer de modo completo e preciso, poder tornar falacioso
os trabalhos de outrem.

Nao se pretende com isto declarar que os pesquisadores desconhegam es-
ses cuidados elementares, mas apenas colocar como lembrete, pois errar tam-
bém faz parte da natureza humana. O erro de contetido raramente pode ser per-
cebido pelo editor, e poucas vezes por outro pesquisador, a ndo ser que ele o
constate quando tentar repetir o experimento.

4) Estrutura sintética

Frase ¢ todo enunciado suficiente por si mesmo para estabelecer comu-
nicacdo. Seu arcabougo lingliistico encerra normalmente um minimo de dois
termos: sujeito e predicado. Mas ndo obrigatoriamente, pois em portugués ha
frases sem sujeitos.

Oragdo, as vezes, € sindonimo de frase ou de periodo (simples) quando en-
cerra um pensamento completo e vem limitada por pontuagao. Mas nem sem-
pre ora¢do (ou proposicdo) , frase. E possivel que haja duas oragdes e apenas
uma so frase, pois somente o conjunto das duas é que traduz um pensamento
completo; isoladas, constituem simples fragmentos de frases, pois uma parte
da outra.

Quanto a estrutura sintatica, isto €, quanto a caracteristica da integrida-
de gramatical explicita (existéncia de um sujeito e um predicado), a frase pode
ser simples (uma so orac¢do independente) ou complexa (varias unidades ora-
cionais). Esse agrupamento de oracdes, que merece legitimamente o nome de
periodo (do grego periodos, circuito).
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5) Processos sintaticos

Em um periodo composto, normalmente estruturado, as oragdes se in-
terligam mediante dois processos sintaticos universais: a coordenagao € a su-
bordinagdo. A justaposi¢do, apesar de legitimamente abranger uma e outra, ¢
ensinada no Brasil como variante da primeira, e a correlacdo, como variante da
segunda.

Na coordenagdo, as oragdes se dizem da mesma natureza (ou categoria)
e fungdo devem ter a mesma estrutura sintético-gramatical (estrutura interna) e
se interligam por meio de conectivos chamados conjuncgdes coordenativas. E,
em esséncia, um processo de encadeamento de idéias.

As conjung¢des aditivas, i.e., de adicdo ou de aproximagdo, e nem (= e
nao) sdo as mais tipica e também as mais vazias de sentido ou teor semantico,
pois sua fungdo perspicua € juntar palavras ou oracdes da mesma natureza e
funcdo. A conjungdo ‘e’ também pode traduzir a idéia de contradi¢do, oposi¢ao
ou contraste, equivalente a ‘mas’ ou ‘porém’, a ‘e ndo obstante’ ou a ‘mas, ape-
sar disso’: Ficou de vir e (= mas) ndo veio; Era mais forte que o adversario e (=
e ndo obstante; mas, apesar disso) foi derrotado. Entre palavras que expressem
idéias mutuamente excludentes, ‘e’ pode exprimir simultaneidade: é um escri-
tor cldssico e (= a0 mesmo tempo) romadntico. Em outros casos, quando entre
palavras de sentido relativo, sugere reciprocidade: 4 e B sdo linhas paralelas
(entre si).

A alternativa tipica - ou - relaciona idéias que se excluem ou se alternam,
podendo repetir-se antes de cada um dos elementos por ela encadeados. As ou-
tras alternativas vém obrigatoriamente repetidas, em pares: ora... ora, quer...
quer, ja... ja, seja... seja.

As adversativas (mas, porém, contudo, todavia, no entanto, entretanto)
marcam oposi¢do, as vezes com um matiz semantico de restricdo ou ressalva.

6) Uso da virgula

E enganoso pressupor que toda pausa da lingua oral corresponde a uma
virgula na lingua escrita. Isso porque a lingua oral ¢ mais livre de convengdes e
mais sujeita a individualizacdo, ao passo que a lingua escrita ¢ mais apegadas a
usos adquiridos ao longo de uma tradigao.

Como principio bésico, torna-se dispensavel o emprego da virgula quan-
do a oragdo estiver em ordem direta, isto €, quando seus elementos se sucedem
na progressao
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sujeito — verbo — complementos do verbo (objetos) — adjunto adverbial
Esta ordem pode ser quebrada com inversdes ou intercalagdes.

A) Nio se usa virgula

Separando termos que, do ponto-de-vista sintatico, ligam-se diretamente
entre si: entre sujeito e predicado; entre verbo e seus objetos.

Entre oracao subordinada substantiva e oragdo principal (faz excecao a
regra a substantiva apositiva, que pode vir separada por virgula ou por dois
pontos).

Separando orac¢des subordinadas adjetivas restritivas (depois da adjetiva
restritiva pode ocorrer virgula, sobretudo se ela tem certa extensao ou se termi-
na por um verbo imediatamente seguido pelo verbo principal da oracdo prin-
cipal.

B) Usa-se virgula

— Para marcar intercalacoes:

* do adjunto adverbial (tratando-se da inversao de um adjunto adverbial
de curta extensdo, pode-se omitir a virgula);

* da conjuncgao;
* das expressoes explicativas ou corretivas.
— Para marcar inversao:
* do adjunto adverbial (colocado no inicio da oracdo);
* dos objetos pleonasticos antepostos ao verbo;
* do nome de lugar anteposto as datas;
— Para separar elementos coordenados (dispostos em enumeragao):

Obs.:a presenca da conjungdo ‘e’ antes do ultimo elemento
dispensa a virgula; se a conjuncao vier repetida varias ve-
zes, usa-se a virgula antes de cada uma.

— Para marcar elipse (omissao) do verbo.
— Para isolar o aposto e o vocativo.
— Oracdes adjetivas explicativas vém sempre isoladas entre virgulas.

— Oragdes subordinadas adverbiais, apesar de ndo ser obrigatorio, sempre
correto o uso da virgula entre as subordinadas adverbiais e a oragdo
principal (se a oragdo adverbial vier depois da principal, pode-se dis-
pensara virgula).

10
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— As oragdes coordenadas assindéticas separam-se por virgula entre si.

— As oragdes coordenadas sindéticas, em principio, separam-se por virgu-
la, exceto as aditivas iniciadas por ‘e’.

Obs.: as oragdes coordenadas sindéticas introduzidas pe-
la conjunc¢do e podem vir separadas, sobretudo quando as
oragoes ligadas pelo e tiverem sujeitos diferentes, e quan-
do a conjuncdo vier varias vezes repetida, constituindo
polissindeto.

— * Todas as oracdes intercaladas sdo separadas por virgula.

7) Como grafar numerais

Os nimeros de um a dez deverao ser grafados por extenso, 0 mesmo
acontecendo com os seus correspondentes ordinais (primeiro ao décimo). Os
numeros superiores a dez serdo representados por algarismos.

O mesmo procedimento ser adotado quando ao nimero seguir uma uni-
dade de medida por extenso. No caso da medida estar abreviada, o numero ser
indicado por algarismo.

Excecdo a esta regra, ser quando um numero inferior a dez estiver sendo
citado proximo a um superior. Nesse caso, ambos deverao ser representados
por algarismos.

— Despejaram dez litros...

— Despejaram 12 litros...

— Em 8m? colocaram...

— Colheram de 8 a 12 amostras...

Quantidades elevadas deverdo ter seus zeros substituidos pelas grande-
zas que os representam (mil, milhdo etc.). Mantém-se a regra referente a nu-
meragao de um a dez.

— As 4.300 mil toneladas...

— Dois milhdes de pessoas...

8) Como grafar unidades de medidas

Sempre que possivel substituir as medidas abreviadas pelas sua forma
por extenso, de modo a evitar equivocos na leitura.

— Em 13m plantaram-se... Melhor: Em 13 metros plantaram-se...
— O resultado foi de 14kg... Melhor: O resultado foi de 14 quilos...
11
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Entre o nimero ¢ a abreviacdo da medida ndo se utiliza espago, os dois
devem estar proximos. O mais correto seria ter meio espaco entre eles, mas tal
procedimento ¢ de dificil execug@o na composigao.

Nao esquecer que em abreviagdes de medidas ndo se utiliza ponto, ex-
ceto quando se tratar de ponto final da sentenga.

Litros - sempre na sua forma por extenso, pois geralmente sua abreviacao (‘1”)
¢ confundida pelo algarismo ‘1°.

A producdo foi de 131 por ha... Melhor: A produgdo foi de 13 litros...

Tonelada - quando sua abreviagao for utilizada nos textos, principalmente os
da érea industrial, dar preferéncia a forma ton. e ndo t. Apesar de ndo ser cor-
reto, evita a semelhanga com a abreviagdo do t de tempo, que também ¢ muito
utilizado nos textos dessa area.

8) Estrutura da frase e do paragrafo

— Em geral, todos os trabalhos apresentam a mesma estrutura:
— introdugao
—desenvolvimento
— conclusao.

Na introdugao, faz-se a formulagdo clara e simples do tema da investiga-
¢do; € a apresentagdo sintdtica da questdo, sua justificativa, objeto e objetivos,
importancia da metodologia utilizada e rapida referéncia a trabalhos anteriores
realizados sobre o mesmo assunto. A introdu¢ao subdivide-se em:

a) definicdo do tema: A idéia central do trabalho deve ser exposta de mo-
do claro e preciso.

b) delimitagdo: Estabelece-se limites em relagdo ao assunto, extensao, ao
prazo etc.

¢) localizagdo no tempo e no espaco: E importante que o pesquisador es-
tabeleca limites no tempo e no espago, isto porque se torna muito difi-
cil conhecer e analisar dados referentes a um periodo muito longo ou
uma area muito extensa.

d)justificativa: deve enfocar um mais dos seguintes aspectos:
relevancia do estudo para a ciéncia;
esclarecimentos de aspectos obscuros;

complementacdo de estudos anteriores;
12
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contribui¢do para soluc¢des de problemas etc.
e) objetivos: definir com precisao o que se pretende com o trabalho.

f) defini¢ao dos termos: trata-se de esclarecimento dos termos ou concei-
tos utilizados, dando a defini¢do correta ou o ponto-de-vista adotado.

g) metodologia: exposi¢cdo dos métodos de abordagem e de procedimen-
tos, assim como das técnicas utilizadas.

No desenvolvimento, fundamenta-se logicamente o trabalho de pesquisa,
cuja finalidade ¢ expor e demonstrar a principais idéias. Pode-se considerar trés
estagios no desenvolvimento: explicagdo, discussdo e demonstragao.

Explicagdo ¢ o ato pelo qual se faz explicito o implicito; ¢ apresentar o
sentido de uma nogao, analisar e compreender, procurando suprimir o ambiguo
ou obscuro. Discussdo € o exame, a argumentacao ¢ a explicacdo da pesquisa:
explica, discute, fundamenta e enuncia as proposi¢des. Demonstracdo ¢ a de-
ducdo loégica do trabalho; implica o exercicio do raciocinio. Demonstra que as
proposigdes, para atingirem o objetivo formal do trabalho e nao se afastarem do
tema, devem obedecer a uma seqiiéncia logica.

Na conclusao, fase final do trabalho de pesquisa, resume-se sintaticamen-
te o relatado, traga-se as relagdes existentes entre as diferentes partes da argu-
mentacao e procura-se unir as idéias em fecho de toda a reflexao.

9) Apresentacio de originais

Pagina - Usar formato A4, com margens de 1,5 cm em cada uma. Colo-
car cabecalho nas paginas com indicacdo do assunto e autor, se
for o caso, além da paginacao ¢ recomendavel. O cabegalho po-
de ficar a 0,5 cm da margem superior.

Texto - Usar letra Arial, corpo 12, com espaco de 1,5 linha, com recuo
de 1,5cm. Nao usar tabulagdo para dar este recuo; use a forma-
tacdo de paragrafo para definir.

Titulo - Divisdo dos capitulos do livro. Nao usar todas as letras em mai-
usculas. Grafar normalmente, centralizada e em Arial em corpo
18, ndo precisando estar em negrito, podendo estar na cor ver-
melha.

Topico - Divisao principal do capitulo. Numerado automaticamente para
melhor visualiza¢@o da hierarquia e referéncia na revisao, mes-

mo que na diagramagao final ndo seja empregada a numeracao.
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Item -

Subitem -

Item Trago -

Item 1) -

Trago -
Ponto -

Exemplo:

Atencao:
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Também nao usar maiusculas; alinhar a esquerda, em corpo 16
€ em negrito, na cor azul escuro.

Ex.: 1. Primeiro topico
2. Segundo topico

Subdivisao do topico. O mesmo procedimento do topico, tam-
bém numerado, sendo primeiro o do topico e o segundo do
item, em corpo 14, na mesma cor do topico.

Ex.: 1.1. Primeiro item do primeiro topico
2.1. Primeiro item do segundo topico

Quando houver subdivisdes do item. O mesmo procedimento
do item, com numeragao até 3° nivel.

Ex.: 1.1.1. Primeiro subitem do primeiro item do primeiro to-
pico
2.1.3. Terceiro subitem do primeiro item do segundo to-
pico
Destaques no subitem. Em negrito, no mesmo corpo deste.

Quando houver necessidade relacionar assuntos dentro das di-
visdes, mas que nao sdo considerados subdivisdo. Corpo do
texto, com o mesmo recuo e alinhamento do subitem.

Quando houver relacao descrita em qualquer divisao. Alinhado
ao recuo de paragrafo, no mesmo corpo do texto.

Quando houver subdivisao no trago. Alinhado ao recuo do tra-
co.

Titulo do capitulo: ~ Comunicacio e Cultura

Tépico 3. Cultura

Item 3.1. Circuito cultural

Subitem 3.1.1. Canais de transmissao
Item trago — Linguagem

Item 1) A) Linguagem coloquial

Nao ha necessidade de fazer os alinhamentos dessa forma nos
originais que serdo enviados para a produgao editorial.
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