Unidade IV – Produção de texto 

Módulo 2 – Redigindo textos técnicos
Exercícios 
Questão 1
Assinale verdadeiro (V) ou falso (F) nas alternativas a seguir.

a) O texto profissional, seja ele uma carta, um e-mail ou um relatório, tem um dos seguintes objetivos: informar, comunicar, relatar, pedir providências, solicitar, determinar, convencer, persuadir. O texto profissional pode ter um ou mais destes objetivos aparecendo juntos. V
b) Os objetivos devem estar claros e relatados logo no primeiro parágrafo, para facilitar o entendimento e para que o leitor não fique “procurando” por eles. V
c) É importante estender-se muito na redação para detalhar todos os aspectos de cada item tanto no e-mail quanto nos relatórios. F
d) Para escrever um texto técnico é preciso saber do que se trata e como redigir cada informação para tratar apenas do essencial, evitando repetições e informações desnecessárias. V
e) Todos os textos técnicos possuem as mesmas características, podendo-se seguir apenas um modelo sucinto e eficaz. F
Comentário: Item a: Foram citados os objetivos essenciais do texto profissional, o qual pode ter um ou mais destes objetivos que devem ser cuidadosamente elaborados. Item b: No primeiro parágrafo, deve-se deixar claro o objetivo da correspondência ou relatório (ou outro), o que facilita a rápida compreensão do documento. Item d: Relatar apenas o essencial facilita a compreensão. Item c: Nas duas modalidades é importante que a linguagem seja direta, clara e especialmente concisa, portanto não se deve estender muito nos detalhes. O tamanho do relatório pode variar de acordo com os tópicos a serem expostos. Item e: Embora possuam características comuns (linguagem direta, clara e concisa) há diferenças entre o relatório, a carta e o e-mail, por exemplo, quanto à forma e os objetivos, sendo, portanto, importante designar as diferenças para uma boa redação. Os itens a, b e d estão corretos.
Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a) V, V, F, F, V

b) V, F, F, V, F

c) V, V, F, V, F 

d) V, F, V, V, F

e) V, F, V, V, F

Questão 2
Associe a 2ª coluna de acordo com a 1ª.

	1a Coluna: 

1. Planejamento

2. Coleta das informações 

3. Redação do documento 

4. Revisão crítica do relatório


	2a Coluna: 

(2) É a organização de material, ou seja, as informações que devem ser ordenadas, armazenadas e, finalmente, escolhidas para ser relatadas.

(4) Nesta etapa devem ser consideradas a redação, a seqüência de informações e a apresentação do documento.
(1) Fase na qual são definidos o tipo e a finalidade do texto quanto ao conteúdo (o quê relatar), o destinatário (a quem relatar) e o objetivo (por que relatar).

(3) Essa fase é feita obedecendo a características técnicas, critérios de clareza, correção, coerência, objetividade e ordenação lógica, requisitos básicos de uma boa redação.


Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a) 1, 2, 4, 3 

b) 2, 4, 3, 1
c) 4, 2, 1, 3

d) 3, 4, 1, 2

e) 2, 4, 1, 3

Questão 3
Assinale (V) verdadeiro ou (F) falso nas assertivas a seguir.

a. O relatório deve ser impessoal, claro, preciso e sucinto. Não deve conter informações repetidas, para que a leitura e a interpretação destas não se tornem maçantes. V
b. Tabelas, gráficos, fluxogramas, fotos e ilustrações devem ser inseridos no texto, desde que não sejam demasiadamente extensos. Se forem extensos, devem ser reunidos em anexos. V
c. A correspondência empresarial ou texto técnico não precisa apresentar informações usuais nas cartas oficiais impressas (como destinatário, data e outros), ou seja, inicia-se de forma direta e termina apenas com assinatura e dado da empresa que forneceu a resposta. F
d. Em cada etapa de escrita do relatório deve-se estabelecer quais dados e problemas serão relatados, sugestões para a solução de problemas, vantagens e desvantagens destes, assim como a melhor opção de resolução. V

e. O e-mail deve ter linguagem culta, simples, dinâmica e moderna, e deve possuir transparência, objetividade, homogeneidade, especificidade, concisão e clareza – além de estilo visual agradável. V
Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a) V, V, F, V, V

b) V, F, F, V, F

c) V, V, F, V, F 

d) V, F, V, V, F

e) V, F, V, V, F

Comentário: A assertiva c não especifica o tipo de texto em questão: o relatório deve conter tais informações, embora o e-mail não necessite, pois as informações já aparecem no início do mesmo, portanto, é falsa.
Questão 4
Assinale as alternativas que apresenta as opções em que os termos sublinhados podem ser substituídos, sem prejuízo do entendimento do texto.

“O curso visa apresentar os aspectos técnicos de grande relevância para o sucesso da aplicação do código de barras...” 
(Revista Anamarco, maio/2002)

1. almeja – importância

2. objetiva – destaque

3. ambiciona – validade

4. pretende – valor

5. busca – objetividade

Estão corretas as opções:

a. 1, 2 e 3.
b. 1, 2 e 4.
c. 2, 3 e 5.
d. 3, 4 e 5.
e. 2, 3 e 4.
Questão 5
(IBGE – Com adaptações) Leia atentamente o relatório a seguir e responda à questão. 

Senhor Superintendente

Tendo sido designado por Vossa Senhoria para apurar as denúncias de irregularidades ocorridas no aeroporto de Marília, submeto à apreciação de Vossa Senhoria o relatório das diligências que nesse sentido efetuei.

No dia 23 de julho de 2006, dirigi-me ao senhor Raimundo Alves Correia, encarregado do aeroporto daquela cidade, para que me permitisse interrogar o funcionário João Romão, acusado de ter furtado uma máquina de escrever Olivetti n. 146.801, pertencente ao patrimônio do aeroporto. 
O acusado relatou-nos que realmente havia levado a máquina para casa na sexta-feira — 18 de março de 2006 — apenas para executar alguma tarefa de caráter particular. Não a devolveu na segunda-feira, dia 21 de março, porque faltou ao serviço por motivo de doença. Quando retornou ao serviço dia 28 de março, devolveu a máquina. A doença do acusado está comprovada pelo atestado que segue anexo ao presente relatório; a devolução da máquina no dia 28 de março foi confirmada pelo senhor Raimundo Alves Correia.

Do exposto conclui-se que me parece infundada a acusação. Não houve vontade de subtrair a máquina, mas apenas negligência do acusado em levar para casa um bem público para executar tarefa particular. Foi irresponsável. Não cometeu qualquer ato criminoso.

Não me convence seja necessário impor-se a instauração de processo administrativo. O funcionário deve ser repreendido pela negligência que cometeu. É o que cumpre levar ao conhecimento de Vossa Senhoria.

Aproveito a oportunidade para apresentar-lhe protestos de minha distinta consideração.

São Paulo, 25 de julho de 2006

Cláudio da Costa

Julgue as alternativas a seguir em verdadeiras (V) ou falsas (F).

a. O relatório é um texto de tipo descritivo, com a finalidade principal de documentar oficialmente um ato irregular. V
b. Não constam do relatório lido as conclusões dos fatos analisados, pois o teor do documento deverá ser analisado por uma autoridade antes de se tomar uma decisão. V
c. “Tendo sido designado por Vossa Senhoria...”; esta oração inicial do texto tem valor concessivo. F
d. O estilo burocrático se caracteriza, entre outras coisas, pelo emprego de palavras desnecessárias e que devem ser evitadas. Neste relatório, isso está presente no primeiro parágrafo do texto, no caso de uso de “nesse sentido”, “ocorridas” e “apreciação”, palavras que podem ser retiradas do texto sem alteração de sentido. V
e. As datas presentes no texto têm a finalidade textual de valorizar o trabalho do autor do relatório. F
Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a) V, V, F, F, V

b) V, V, F, V, F 

c) V, F, F, V, F

d) V, F, V, V, F

e) V, F, V, V, F

Comentário: A alternativa c é falsa. A oração inicial tem valor causal, observe: desdobrando a oração reduzida de gerúndio numa desenvolvida, temos: “Porque fui designado por Vossa Senhoria...”. A conjunção porque introduz oração subordinada adverbial causal. A conseqüência se encontra na oração principal, cujo verbo é submeto. A “e” é falsa, pois as datas presentes no texto têm a finalidade de documentar os fatos citados. Em documentos como o relatório, é importante todo fato que possa conferir veracidade ao texto, e as datas precisas colaboram nesse sentido. É uma característica desse tipo de texto.
Questão 6
(IBGE – Com adaptações) Leia atentamente o relatório a seguir e responda à questão. 

Senhor Superintendente

Tendo sido designado por Vossa Senhoria para apurar as denúncias de irregularidades ocorridas no aeroporto de Marília, submeto à apreciação de Vossa Senhoria o relatório das diligências que nesse sentido efetuei.

No dia 23 de julho de 2006, dirigi-me ao senhor Raimundo Alves Correia, encarregado do aeroporto daquela cidade, para que me permitisse interrogar o funcionário João Romão, acusado de ter furtado uma máquina de escrever Olivetti n. 146.801, pertencente ao patrimônio do aeroporto. 
O acusado relatou-nos que realmente havia levado a máquina para casa na sexta-feira — 18 de março de 2006 — apenas para executar alguma tarefa de caráter particular. Não a devolveu na segunda-feira, dia 21 de março, porque faltou ao serviço por motivo de doença. Quando retornou ao serviço dia 28 de março, devolveu a máquina. A doença do acusado está comprovada pelo atestado que segue anexo ao presente relatório; a devolução da máquina no dia 28 de março foi confirmada pelo senhor Raimundo Alves Correia.

Do exposto conclui-se que me parece infundada a acusação. Não houve vontade de subtrair a máquina, mas apenas negligência do acusado em levar para casa um bem público para executar tarefa particular. Foi irresponsável. Não cometeu qualquer ato criminoso.

Não me convence seja necessário impor-se a instauração de processo administrativo. O funcionário deve ser repreendido pela negligência que cometeu. É o que cumpre levar ao conhecimento de Vossa Senhoria.

Aproveito a oportunidade para apresentar-lhe protestos de minha distinta consideração.

São Paulo, 25 de julho de 2006

Cláudio da Costa

Julgue as alternativas a seguir em verdadeiras (V) ou falsas (F).

a. Na frase: ”...me parece infundada a acusação.”; o adjetivo sublinhado corresponde semanticamente a sem finalidade. V
b. “Não cometeu qualquer ato criminoso.”; este segmento do texto corresponde a uma conclusão a que chegou o autor do relatório. V
c. “É o que me cumpre levar ao conhecimento...”; o verbo sublinhado tem por sinônimo correto cabe. V
d. A única irregularidade existente nos fatos narrados é não prevenir o chefe sobre ter levado a máquina. F
e. A oração final: “Aproveito a oportunidade para apresentar-lhe protestos de minha distinta consideração” é um chavão, antigamente muito utilizado em correspondências comerciais e oficiais e deve ser evitado. V
Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a) V, V, F, F, V

b) V, V, V, V, F 

c) V, F, F, V, F

d) V, V, V, F, V

e) V, F, V, V, F

Comentário: A alternativa a é falsa. Questão de sinônimos: infundada quer dizer sem fundamento, e não sem finalidade. A alternativa d é falsa. Segundo o relato a irregularidade é “ter levado a máquina” e “não prevenir o chefe”, fato não especificado no texto.  Mesmo que tivesse prevenido o superior, o funcionário teria errado, pois não se pode usar um bem público para fazer serviços pessoais, ainda que na própria repartição. 
Questão 7
(TALCRIM – Com adaptações) Leia atentamente o texto a seguir e responda à questão. 
REQUERIMENTO

          Policarpo Quaresma, cidadão brasileiro, funcionário público, certo de que a Língua Portuguesa é emprestada ao Brasil; certo também de que, por esse fato, o falar e o escrever em geral, sobretudo no campo das letras, se vêem na humilhante contingência de sofrer continuamente censuras ásperas dos proprietários da Língua; sabendo, além, que dentro do nosso país, os autores e os escritores, com especialidade os gramáticos, não se entendem no tocante à correção gramatical, vendo-se, diariamente, surgir azedas polêmicas entre os mais profundos estudiosos do nosso idioma — usando do direito que lhe confere a Constituição, vem pedir que o Congresso Nacional decrete o Tupi-Guarani como língua oficial nacional do povo brasileiro. 
          O suplicante, deixando de parte os argumentos históricos que militam em favor de sua idéia, pede vênia para lembrar que a língua é a mais alta manifestação da inteligência de um povo, é a sua criação mais viva e original; e, portanto, a emancipação política do País requer como complemento e conseqüência a sua emancipação idiomática. 
          Demais, Senhores Congressistas, o Tupi Guarani, língua originalíssima, aglutinante, é verdade, mas que o polissintetismo dá múltiplas feições de riqueza, é a única capaz de traduzir as nossas belezas, de pôr-nos em relação com a nossa natureza e adaptar-se perfeitamente aos nossos órgãos vocais e cerebrais, por ser criação de povos que aqui viveram e ainda vivem, portanto possuidores da organização fisiológica e psicológica para que tendemos, evitando-se dessa forma as estéreis controvérsias gramaticais, oriundas de uma difícil adaptação de uma língua de outra região à nossa organização cerebral e ao nosso aparelho vocal — controvérsias que tanto empecem o progresso da nossa cultura literária, científica e filosófica. 
         Seguro de que a sabedoria dos legisladores saberá encontrar meios para realizar semelhante medida, e cônscio de que a Câmara e o Senado pesarão o seu alcance e utilidade. 
          Pede e espera deferimento.

(Lima Barreto)
Julgue as alternativas a seguir em verdadeiras (V) ou falsas (F).

a. ( V ) O requerimento em questão é parte de um texto literário, e, embora seja fictício, possui algumas características próprias do requerimento usado hoje, como apresentação do objetivo do requerente e relato dos motivos para o deferimento. 

b. ( F ) No requerimento de Policarpo Quaresma os destinatários não estão registrados no texto.
c. ( F ) Um argumento que está implícito no requerimento é a necessidade de editarem-se obras com a fala brasileira.
d. ( V ) A linguagem empregada no requerimento de Policarpo Quaresma é caracterizada por formalismo e rebuscamento, características que devem ser evitadas nos textos técnicos modernos. 

e. ( V ) No início do texto, o requerente se refere a si mesmo na terceira pessoa; há um trecho, no entanto, em que se utiliza da primeira pessoa: “...sabendo, além, que, dentro do nosso país, os autores e os escritores, com especialidade os gramáticos, não se entendem...”.  
Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a) V, F, F, V, V

b) V, V, V, V, F 

c) V, F, F, V, F

d) V, V, V, F, V

e) V, F, V, V, F

Comentário: A afirmação b é falsa. Os destinatários do requerimento são os congressistas, fato explicitado no terceiro parágrafo. A afirmação da letra c é falsa. Em nenhum momento o autor do requerimento fala na possível necessidade da edição de obras no idioma tupi-guarani. Uma releitura atenta mostrará isso.

Questão 8
No exercício a seguir você encontra várias assertivas. Você deve marcar o item, designando se o que está dito pode ser utilizado em relatório, carta ou e-mail (lembre-se que a assertiva pode ser adequada a mais de uma modalidade de texto). Se você considerar que o item deve ser evitado, marque evitar.
	A. Texto com as seguintes características: clareza 
na exposição, linguagem direta, sucinta, pois é um meio que, por sua própria natureza, exige rapidez 
na informação.
	1. (  ) Relatório

2. (X) E-mail

3. (  ) Carta 

4. (  ) Relatório e e-mail
5. (  ) Relatório, e-mail e carta

6. (  ) Evitar

	Pode ser feito com recursos diversos (marcações, enumerações, subtítulos, uso de gráficos e tabelas  etc.), mas a linguagem deve ser clara e sucinta.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (X) Relatório e carta
5.          (  ) Relatório, e-mail e carta

6.          (  ) Evitar

	C. O estilo deve ser simples, embora modismos da linguagem do dia a dia possam ser utilizados.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (  ) Relatório e e-mail
5.          (  ) Relatório, e-mail e carta

6.          (X) Evitar

	D. O texto deve ser tratado com objetividade, ou 

seja, deve-se evitar divagações e rodeios desnecessários.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (  ) Relatório e e-mail
5.          (X) Relatório, e-mail e carta

6.           (  ) Evitar

	E. Nos textos, embora possa ter alguma informalidade, esta não deve ser confundida com intimidade excessiva.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (  ) Relatório e e-mail
5. (X) Relatório, e-mail e carta

6. (  ) Evitar


Marque a seqüência correta:
a. 3, 4, 2, 5 e 5.

b. 2, 4, 6, 5 e 5.

c. 2, 3, 6, 5 e 6.

d. 1, 3, 6, 5 e 3.

e. 2, 4, 6, 6 e 5.
Comentário: A assertiva C deve ser evitada. O estilo deve ser simples, mas MODISMOS devem ser sempre evitados em qualquer modalidade, pois é um traço da linguagem falada, com termos que entram “na moda” e que empobrecem um elemento importante do estilo que é a originalidade.
Questão 9
Na questão a seguir você encontra várias assertivas. Você deve marcar o item, designando se o que está dito pode ser utilizado em relatório, carta ou e-mail (lembre-se que a assertiva pode ser adequada a mais de uma modalidade de texto). Se você considerar que o item deve ser evitado, marque evitar.
	A.  O emprego de palavras inadequadas ou 

  coloquiais pode ocorrer na língua escrita e na 

    língua falada, e pode ser utilizada com caráter de     informalidade nesta modalidade. 
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta 

4. (  ) Carta e e-mail
5. (  ) Relatório, e-mail e carta

6. (X) Evitar

	B. O estilo é importante nesta modalidade, pois 

pela redação dos textos percebe-se a 

personalidade da empresa.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (X) Carta e e-mail 
5.          (  ) Relatório, e-mail e carta

6.          (  ) Evitar

	C. Nesta modalidade é preciso saber do que se trata e como redigir cada informação para tratar apenas do essencial.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (  ) Relatório e e-mail
5.      (X) Relatório, e-mail e carta

6.       (  ) Evitar

	 D. O texto deve ter concisão e objetividade, ser 
 fluente, além de idiomático e respeitar as regras 

 de gramática e estilo.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (  ) Relatório e e-mail
5.          (X) Relatório, e-mail e carta

6.          (  ) Evitar

	E. Frases feitas e clichês podem ser utilizados com moderação nesta modalidade, já que um pouco de informalidade aproxima o leitor.
	1. (  ) Relatório

2. (  ) E-mail

3. (  ) Carta

4. (  ) Relatório e e-mail
5. (  ) Relatório, e-mail e carta

6. (X) Evitar


Marque a seqüência correta:
a. 3, 4, 2, 5 e 5.

b. 2, 4, 6, 5 e 5.

c. 2, 3, 6, 5 e 6.

d. 6, 4, 5, 5 e 6.

e. 2, 4, 6, 6 e 5.
Comentário: Evitar assertiva A. O emprego de palavras inadequadas e coloquiais deve ser sempre evitado em textos técnicos de qualquer natureza, seja um relatório, um e-mail, uma carta, um memorando entre outros. Evitar assertiva E. Em nenhuma das modalidades devem-se utilizar frases feitas e clichês, os quais empobrecem o estilo, portanto a resposta correta é evitar.
Questão 10
Assinale a alternativa que apresenta as opções em que os termos sublinhados podem ser substituídos, sem prejuízo do entendimento do texto.

“A revisão atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa com que são elaboradas certas comunicações quase sempre compromete a sua clareza...” 
1. cuidadosa – feitas

2. calma – criadas

3. observadora – implantadas

4. determinada – produzidas

5. atenciosa – estruturadas

Estão corretas as opções. 

a. 1, 2 e 3.

b. 1, 2 e 4.
c. 2, 3 e 5.
d. 3, 4 e 5.
e. 1, 2 e 5.
Questão 11
Assinale a alternativa que apresenta as opções em que os termos sublinhados podem ser substituídos, sem prejuízo do entendimento do texto.

“Há algo de perturbador no fato de os primeiros dias desta nova gerência se caracterizarem por tantas oposições nos setores ...” 
a. estranho – firmarem

b. sinistro – mostrarem

c. desabonador – revelarem

d. incômodo – pautarem

e. sinistro – evidenciarem

Questão 12
Assinale as alternativas que você considere vícios de linguagem ou erros a serem evitados nos documentos profissionais (seja e-mail, relatório, carta etc.).

I. (   ) Acreditamos que essa medida representará um grande passo para todos nós, editores, autores e leitores da LO&C Livros.

II. ( X ) Entre 15h30 e 16h, haverá coffe-break para todo o staff. Segue o Folder do Congresso, para sua apreciação e feedback.

III. ( X ) Dessa vez podemos ser mais democráticos. Da vez passada o chefe havia dado as ordens.

IV. ( X ) É indispensável que se faça revisão dos critérios que se utilizou para que fossem corrigidas as provas que se realizaram ontem, a fim de que tomem medidas que forem julgadas necessárias para que o erro finalmente seja sanado.

V. (   ) Ao fazermos um estudo da situação, verificamos que há duas alternativas para resolver o problema.
Assinale a alternativa que contém os itens a serem evitados:

a) I, II, III 

b) II, III, IV 

c) II, III, IV, V 

d) I, II, III, IV

e) II, IV, V

Comentário: Erros a serem evitados: O item II possui excesso de estrangeirismos, o que deve ser evitado, principalmente num texto tão curto. O item III apresenta cacófatos que podem parecer imperceptíveis: o primeiro é “vespa assada” e depois “chefe aviadado”, ambos evitáveis. O item IV apresenta um excesso de quês ou preposições, os quais podem ser evitados (ex: É indispensável conhecer os critérios adotados para a correção das provas realizadas ontem, a fim de se tomarem as medidas necessárias.).
Questão 13
Ordene os parágrafos a seguir, para formar um e-mail coerente.

( 3 )  Oferecemos-lhe a oportunidade de assinar a melhor revista de atualidades na sua área de atuação: Legis, editada pela LO&C Livros. Nela, você encontrará um pouco de tudo: política, cultura, lazer, esportes, humor, literatura e, é claro, artigos jurídicos atuais.

( 1 ) Caro José Américo, 

       Certamente, você já conhece nossas publicações nas áreas de Literatura, Atualidades, Política, Sociedade e Direito.

( 2 ) Neste mês de setembro, estamos com uma promoção especial para clientes especiais como você.

(  6 ) Legis, a revista do Advogado moderno.

        Um abraço,

       Gregório Macklher.

       Diretor de Marketing, LO&C Livros.
( 4 ) Além da assinatura anual da Legis, você receberá gratuitamente, a assinatura de (1) revista de atualidades da nossa editora (a escolher), por 1 (um) ano.

( 5 ) Para adquirir a assinatura, basta clicar no link e preencher a ficha de adesão. Ao enviar sua proposta, você receberá, no prazo máximo de 48 horas, o primeiro exemplar da Legis e da revista infantil escolhida.

Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.
a. 3, 1, 4, 6, 2, 5.

b. 3, 1, 2, 6, 4, 5.

c. 4, 1, 2, 6, 3, 5.

d. 3, 1, 4, 6, 5, 4.

e. 5, 1, 2, 6, 4, 3.
Questão 14
Leia o e-mail abaixo e responda à questão.  
Caro(a) Senhor(a):

A Revista CUJUS está em promoção. Se o senhor assinar agora, receberá inteiramente grátis uma assinatura de uma revista infantil que o senhor escolher para as suas crianças.

Assine agora mesmo e terá à sua disposição uma revista que lhe levará semanalmente as mais completas informações sobre tudo o que está acontecendo no mundo.

Diante do exposto, estamos anexando ao presente uma ficha-resposta que o senhor deverá preencher e enviar via fax para o nosso Departamento de Vendas.

Atenciosamente,

Mario Vargas.
Editor.
Fonte: A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.

Produção: colocar na forma de e-mail...

Assinale as alternativas corretas.
a. ( X ) Há neste e-mail falhas de estilo. Por exemplo, o vocativo “caro(a) senhor(a)”, o qual deixa a correspondência com jeito impessoal; segundo, porque o vocativo trabalha com o sr/sra., mas o texto em si acaba se fixando só no "senhor", uma vez o texto trabalha com os termos sempre no masculino.
b. (   ) É adequado o e-mail, por ser sucinto desde o primeiro parágrafo: apresentando logo o objetivo: vender assinatura da Revista Cujus.

c. ( X ) Um elemento inconveniente é que o editor oferece uma revista infantil sem saber se o leitor tem interesse por revistas infantis; o ideal, no caso, seria oferecer também outra alternativa.
d. ( X ) O trecho "assine agora mesmo" que encabeça o segundo parágrafo é impositivo e agressivo (como uma ordem), sendo possível criar outro texto, mais agradável à proposta de adesão pelo leitor.

e. ( X ) O último parágrafo, além de começar com um chavão indefensável (diante do exposto), ainda anexa uma ficha-resposta que o leitor "deverá" preencher e enviar de volta (novamente uma ordem).

f. (   ) No e-mail acima, a caracterização de estilo da revista está adequada: é moderna, avançada, plena das respostas que o leitor precisa no seu dia-a-dia.
Estão corretas:

a) a, b, c, d

b) a, c, d, f

c) a, c, d, f

d) a, c, d, e

e) a, b, d, e

Comentário: Itens corretos: a, c, d, e.
O item b é falso. O fato de ser sucinto é positivo, entretanto, o e-mail em questão avisa que revista está em promoção antes mesmo de falar qualquer coisa sobre ela. Se o leitor não souber nada sobre a revista, certamente não vai querer nada com a tal promoção. O item f é falso.  Não há nada em termos de estilo que destaque a correspondência e que caracterize a revista pelo que ela deve ser: moderna, avançada, plena das respostas que o leitor precisa no seu dia-a-dia.

Questão 15
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo na redação do texto abaixo.
Como resultado do persistente e continuado suprimento insatisfatório do componente J-7 (arruela de equilíbrio do rotor interno) foi determinado pela autoridade competente que adicionais e/ou novos fornecedores do componente acima mencionado deveriam ser procurados com vistas a aumentar o número de peças que deveriam ser mantidas disponíveis no armazém de depósito. Após termos recebido ofertas dos concorrentes e comparado as amostras enviadas e submetidas por aqueles, ficou decidido que o contrato para o componente J-7 seja terminado ao fim do corrente ano e que um novo contrato seja concedido, dessa vez à Cia. Siderúrgica Nacional.

Fonte: A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Repetições e redundâncias.

b. Uso de chavões.

c. Falta de objetividade ou prolixidade.

d. Contradições.

e. Uso de neologismos não oficializados.

Comentário: O texto apresenta prolixidade, ou seja, falta de objetividade. Uma possível nova redação seria: “O contrato para o componente j-7 deve ser encerrado ao fim deste ano e um novo contrato deve ser feito com a Cia. Siderúrgica Nacional.”: simples e direto.
Questão 16
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo na redação do texto destacado em itálico. 

Morreu o diretor de uma estatal no Rio de Janeiro. Foi solicitado a uma secretária, que fizesse uma circular comunicando o falecimento e o respectivo enterro. Ela pensou, pensou, e, como nunca havia feito nenhuma circular semelhante, recorreu aos arquivos, copiando as fórmulas básicas e mudando apenas os dados referentes ao falecido. O resultado foi a seguinte circular:

«A empresa
tem a grata satisfação de comunicar o falecimento do seu superintendente..."

Fonte: A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Repetições e redundâncias.

b. Uso de chavões e contradição na mensagem.

c. Falta de objetividade ou prolixidade.

d. Excesso de expressões vazias.

e. Uso de neologismos não oficializados. 
Comentário: O texto apresenta o uso inadequado de um chavão (A empresa...
tem a grata satisfação de comunicar), o qual a secretária pesquisou nos arquivos e que acabou utilizando em uma construção pouco feliz: para anunciar um falecimento. Provavelmente, ela usou um modelo sem mesmo pensar no que estava escrito e acabou gerando uma contradição na mensagem. 
Questão 17
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo na redação do texto abaixo.

Sendo o que se nos oferece para o momento, aproveitamos o ensejo para renovar os nossos votos de estima e consideração e reiterar o nosso apreço e firmamo-nos ou subscrevemo-nos. 
A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Repetições e redundâncias.

b. Ambigüidade.

c. Falta de objetividade e uso de expressões vazias e chavões.

d. Contradições.

e. Uso de neologismos não oficializados.

Comentário: O texto apresenta falta de objetividade e uso de expressões vazias. Embora seja evidente que é um texto que finaliza uma correspondência, observe que são três ou quatro linhas de puro vazio, com chavões que não fazem sentido. Esse tipo de mensagem normalmente nem é lida (muitos leitores, ao chegar às linhas finais de uma correspondência, param de ler quando se deparam com o "Sem mais", pois sabem que a partir dali não há nada a acrescentar). 
Questão 18
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo do texto abaixo.

Tendo em vista que o mutuário adquiriu aparelhagem para processar inseminação artificial e que um dos touros holandeses morreu, sugerimos que se fizesse o treinamento de uma pessoa para tal função.

A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Repetições e redundâncias.

b. Uso de chavões.

c. Falta de objetividade ou prolixidade.

d. Uso de neologismos não oficializados.

e. Ambigüidade.

Comentário: A ambigüidade neste trecho foi gerada pela má redação. Como o texto foi muito mal redigido, ficamos sem saber se querem treinar alguém para operar a máquina ou para substituir o touro...
Questão 19
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo do texto abaixo.

Comecei a trabalhar na empresa em 1999, onde fui designado para o setor de Recursos Humanos...
A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Repetições e redundâncias.

b. Uso de chavões.

c. Falta de objetividade ou prolixidade.

d. Uso inadequado de conectivo.

e. Ambigüidade.

Comentário: A construção é simples, mas há erro no emprego do conectivo. A primeira oração fala de tempo, mas logo depois da vírgula aparece um "onde", que deve ser usado para indicação de lugar. O conectivo adequado seria "quando".
Questão 20
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo do texto abaixo.

Na verdade, o senhor Gastão pegou o gancho do João para dizer que nossa empresa necessita de contratação de pessoal.

A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Repetições e redundâncias.

b. Uso de clichês.

c. Falta de objetividade ou prolixidade.
d. Uso inadequado de conectivo.

e. Ambigüidade.

Comentário: No texto temos um clichê clássico (pegar o gancho), comum nos meios universitário e empresarial. É usado no sentido de "aproveitar a oportunidade", mas é totalmente inadequado: evite-o.
Questão 21
Assinale a alternativa que apresenta o erro de estilo em questão.

Somos uma empresa experiente no ramo de Marketing. Nossa função é prospectar clientes...

A Redação nos Negócios, Carlos Pimentel.
a. Uso de neologismos não oficializados.

b. Uso de clichês.

c. Falta de objetividade ou prolixidade.

d. Uso inadequado de conectivo.

e. Repetições e redundâncias.

Comentário: No dicionário, encontramos os seguintes sentidos para o verbo prospectar: exercer as funções de prospector; explorar (uma região) à procura de jazidas de minério; fazer sondagem ou ensaios de uma mina ou jazida de minério para determinar o seu possível valor. Pergunta-se: o que essas definições têm a ver com o sentido do "prospectar" no exemplo? Certamente o que se deseja é "buscar", "selecionar", "pesquisar" clientes. Mas, se já temos tantos termos adequados, por que o "prospectar"? 
Questão 22
(IBGE – Com adaptações) Leia atentamente o texto a seguir e responda à questão.

COMO SE PRECAVER DE MAUS ADVOGADOS

Alguns procedimentos para não ser ludibriado por um advogado desonesto:

1. Pegue referências com antigos clientes;

2. Procure a seção da OAB ou o fórum local par ver se o advogado está cumprindo, ou já cumpriu, suspensão e pesquise o motivo;

3. Antes de acertar o valor dos honorários, consulte a tabela da OAB. Não é

obrigatório segui-la, mas ela serve de base;

4. Exija um contrato de prestação de serviços com duas testemunhas. De preferência, registre-o no cartório;

5. Exija também no contrato um relatório mensal sobre o andamento do processo.

6. Cheque as informações no fórum ou nos tribunais regularmente;

7. Ao assinar uma procuração delegando poderes ao advogado, evite conceder a

ele autonomia para “dar quitação e/ou receber valores”.

(Veja, 7 de julho de 1999)

Julgue as alternativas a seguir, assinalando verdadeiro (V) ou falso (F).

I. O tom do texto, criado pelo imperativo, é o de ordem.
II. No trecho: Alguns procedimentos para não ser ludibriado por um advogado desonesto; pode-se deduzir do segmento destacado que não é possível escapar de advogados desonestos.
III. “Não é obrigatório”... é forma equivalente a “Não há obrigação de”... Seguindo esse modelo, uma correspondência semelhante pode ser “não é legal – não há legalidade”.
IV. Nos trechos: “Não é obrigatório segui-LA”... e ... “registre-O” no cartório”... nesses segmentos do texto, os pronomes destacados referem-se, respectivamente, a: OAB e contrato.
V. A grafia e/ou indica, entre os elementos e e ou, uma relação de alternância.

Assinale a alternativa que apresenta a seqüência correta.

a) V, F, F, V, V

b) V, V, V, V, F 

c) V, F, F, V, F

d) F, F, V, F, F

e) V, F, V, F, F
Comentário: Apenas “III” é verdadeira. A alternativa “I” é falsa. A finalidade do imperativo é dar uma ordem, um conselho, um pedido mais veemente. É comum usá-lo para mandar, dar ordens a alguém. No texto, até em função da temática, o que a revista faz é aconselhar o leitor.  A “II” é falsa. A palavra alguns é a chave da questão. Com ela, tem-se a certeza de que existem outros procedimentos além dos apresentados que possibilitam escapar de advogados desonestos. A “IV” é falsa. É uma questão de coesão textual. Volte ao texto com atenção: “Não é obrigatório segui-la” corresponde a “Não é obrigatório seguir a tabela” ; e ” registre-o no cartório” equivale a “registre o contrato no cartório”. Portanto, referentes de la e o são, respectivamente, tabela e contrato. A alternativa “V” é falsa: a questão pede a relação que existe entre as palavras e e ou, que aparecem ligadas por uma barra. No final do texto, temos “dar quitação e/ou receber valores”. O que se quer dizer é dar quitação e receber valores e dar quitação ou receber valores, sendo válidas as duas coisas. Assim, a barra existente entre e e ou indica uma adição.
