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Mtroducio

Este material foi desenvolvido para os trabalhadores e tarefeiros das
Areas de Comunicagdo Social Espirita (ACSEs) e visa conceituar o texto
escrito, a redacdo, os seus aspectos e as caracteristicas necessarias para
a criacao textual em pegas comunicacionais.

Nao se trata, aqui, de um manual de redacao ou de capacitagao profissional
da Lingua Portuguesa, mas de orientacgdes e dicas para o tarefeiro espirita
gue almeja trabalhar como redator ou produtor de conteiddo nas ACSEs
da sua instituicdo, como Casas Espiritas, Aliancas Municipais Espiritas
(AMEs) ou Conselhos Regionais Espiritas (CREs).

Entendemos como producdo textual todo o conteudo disponibilizado de
forma escrita (seja material ou virtualmente) e que contenha codificadas
(através do nosso alfabeto) as ideias e informacdes que a instituicdo
espirita deseja transmitir.

Nesse sentido, orientamos, sempre, atengao as normas cultas da Lingua
Portuguesa, ética e bom senso na concepcao de ideias e reproducdo das
mesmas no texto, e o constante estudo evangélico-doutrinario a luz da
Doutrina Espirita.

Nunca é demais ressaltar o velho conselho que diz que habito de leitura
melhora o vocabulario e garante mais capacidade de sintese das ideias
no ‘papel’.
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0 Texto

O que é o texto? Em sua definicdo encontramos varios significados.
Porém, em sintese, trata-se das ideias de um autor manifestadas através
de um cédigo (alfabeto) e cuja interpretacao pelo receptor (leitor) é feita
segundo os seus conhecimentos linguisticos e culturais

Assim sendo, sabemos que o texto obedece aos principios basicos da
comunicagao (emissor, meio, mensagem, receptor). Ou seja, o emissor
codifica as ideias em forma de mensagem textual e, através de um meio,
disponibiliza ao receptor.

Entdo, nossa ideia de texto é variavel. Uma fotografia pode ser um texto.
Uma musica pode ser um texto. Um simbolo pode ser um texto. Sendo
o texto um conjunto de signos que transmitem uma ideia, entao nosso
conceito de produgao textual pode ir longe também.

No entanto, nos interessa pensar apenas no texto ‘tradicional’, o escrito,
o linguistico, codificado através do alfabeto para que transmitamos uma
mensagem ao(s) nosso(s) receptor(es), ou, no caso, leitor(es).

Temos, entao, o processo estabelecido: escritor/redator (emissor, que, no
caso, sera a ACSE), receptor (leitor), a mensagem (o texto propriamente
dito, cujo tamanho sera variavel), e o meio (esse também vai variar).

O tamanho do texto é variavel, porque podera ser disponibilizado em
diversos meios: materiais (jornais, revistas, cartazes, faixas, banners,
etc.) ou virtuais (site, redes sociais, e-mail marketing, newsletter,
aplicativos, etc.)

Em todos esses meios, o processo de decodificagao do texto por parte do
receptor sera o mesmo: a leitura. Entdo, nosso processo de codificacao
devera ser a escrita, a redacao.
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Como 7{6&@1’%?

A principio, ndo existe uma regra de como redigir um texto. Aprendemos
isso desde a infancia, na escola, com os ‘ditados’, as ‘redacdes’ escolares,
os trabalhos de escola, os bilhetes para os colegas, etc.

A medida em que vamos crescendo, nossa capacidade de producdo de
texto vai se aperfeicoando, fruto do nosso desenvolvimento de vocabulario,
amadurecimento intelectual, vivéncias e experiéncias e aumento de
capacidade de sintese.

Tudo comeca com a ideia, sobre o qué vamos escrever. Dai, fazemos uma
espécie de esqueleto da redacao na nossa mente. Passar para o papel/
teclado é a ultima parte, mas isso acontece rapidamente, de maneira
guase instantanea.

Vale lembrar que um texto elaborado parte de uma boa pesquisa sobre o
assunto ou de um amplo conhecimento adquirido ao longo de leituras e de
experiéncias. Saber sobre o que se vai falar é essencial. Caso contrario, o
texto fica macgante, repetitivo, a ma e velha “enchecgao de linguica”.

Por isso, tenha em mente as seguintes perguntas: sobre o que vou
escrever? A quem serd destinado o texto? Qual a melhor e mais
objetiva forma de abordar esse tema? Como estrutura-lo para que fique
compreensivel e transmita com eficacia a sua mensagem?

Uma vez identificadas todas as respostas, seu texto ja tem grandes
chances de seguir uma diretriz segura e eficaz para transmitir o que vocé
deseja. O segredo é dizer o maximo com o minimo de palavras possivel.
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Caracteristicas do Texto

A forma como vamos montar esse texto, ordenar essas ideias, é que sera
o “pulo do gato”. Um bom texto dispde de caracteristicas essenciais para
que o leitor nao fique entediado, sem interesse.

Um bom texto deve ter: brevidade, clareza, simplicidade, concisao,
precisao e exatidao.

e Brevidade: O texto BREVE (objetivo) tem muito mais chances de
ser lido e publicado do que os conteudos exaustivos. Ser BREVE nao
significa ser pobre de pensamento, mas objetividade e profundidade
no sentido.

e Clareza: O texto breve precisa ser claro, ou seja, explicado, as vezes,
quase didaticamente. Deve ser um texto DIRETO e SIMPLES.

e Simplicidade: Simplificar a linguagem é preferir as palavras comuns,
familiares, sem rebuscamentos. No caso das girias, use-as com
moderagao, pois elas s6 tém sentido para determinados grupos
pequenos.

e Concisdo: E o ato de resumir as ideias ao minimo necessario,
descartando o supérfluo e utilizando palavras indispensaveis e justas
para o contexto. EVITAR a REPETICAO de palavras, e preferir sindnimos.

® Precisao: Ato de escolher o texto certo, a expressao mais aproximada
para descrever uma cena, exprimir uma mensagem. A precisao
preserva a ldgica da frase.

e Exatidao: Buscar o termo certo, a comparagdo justa, nUmeros que
tragam a realidade para perto de quem Ié. Ex.: “Cerca de 30 pessoas,
ha quase duas horas.”
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Comece a Escrever

Uma vez definido o tema e as ideias ja organizadas previamente na
mente, é hora de escrever. Porém, o texto precisa ter uma estrutura de
objetividade para comunicar exatamente o que desejamos.

Deve ser direto e, portanto, responder as perguntas que mais interessam
quando se vai abordar determinado assunto: O Qué? Quem? Quando?
Onde? Como? Por Qué?

Ex.: Se vamos falar de um evento que nossa Casa Espirita vai fazer,
devemos ser diretos.

Sem objetividade:

E com muita alegria que realizaremos mais uma Feira do Livro Espirita. Os
irmaos estao convidados para este evento muito importante, porque trata
da instrucao e da divulgacao do Evangelho e da Doutrina aos coragoes.
Sera entre os dias 16 a 22 de abril, na rua dos Guaranis, 313, BH. E
nesse endereco que funciona a Livraria Espirita Mineira, que vai funcionar
até as 21 horas todos os dias da semana. Ja no sabado, ela ficara aberta
de 8 até as 14 horas.

Com objetividade:

Sera realizada, entre os dias 16 e 22 de abril, mais uma edicao da Feira
do Livro Espirita. O evento acontecera na Livraria Espirita Mineira, a rua
dos Guaranis, 313, em Belo Horizonte. Durante a semana, o horario de
atendimento serd estendido até as 21h e, no sabado, de 8h até 14h.

E claro gue objetividade nao significa ser seco, sem sentimento no texto.
Por isso, cada situacdao exigira uma postura diferente. Para jornais,
revistas, boletins, o padrao é esse. A menos, claro, que seja um artigo
de opinido, o qual também podemos reduzir até as ideias principais, sem
muitos rodeios.

Porém, cada texto devera ser redigido levando-se em consideracao quem
ird 1é-lo, e em qual meio ele sera disponibilizado.

Via de regra, os textos obedecem a uma estrutura comum.




Estrutura do Texto

O texto é dividido em paragrafos,

Complementos da informacao
que, por sua vez, sao divididos principal, declaracoes, citagoes
importantes.

em periodos (frases, oragoes).
Cada paragrafo contém uma ideia,

que pode ser independente ou Informacdo principal direta,
complementar a ideia do paragrafo objetiva, sem rodeios.

anterior. E importante sempre ligar

os paragrafos para nao deixar o
texto ‘solto’, sem ‘conexdo’ de Detalhes. O menos importante

vem no final.

ideias.

Para ajudar, dispomos de uma estrutura muito conhecida nas redacgoes
jornalisticas.

e Introducao

Os dois primeiros paragrafos sdo destinados a introducao, ou as ideias
principais e objetivas do texto. Neles, vocé deve sintetizar sobre o qué
sera dito nos demais paragrafos.

e Complementos

Esses paragrafos serao o meio do texto e trardo informacoes
secundarias, como declaracdes de personalidades (preferencialmente
entreaspas"...”), citagdes de livros e obras doutrinarias, complementos
gue nao puderam ser ditos nos primeiros paragrafos.

e Detalhes

Sdo informagdes que, em ordem de importancia ou relevancia, ocupam
ultimo lugar. Mas, ndo podem ser deixadas de lado. Normalmente, se
vocé tiver que reduzir ou resumir o texto, essas serdao as primeiras
informacoes a ser cortadas.
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O Texto no Ambiente @iﬂlfﬂ/

A internet, devido a sua velocidade e instantaneidade, exige textos mais
objetivos e concisos. Comoaumento e popularizacdodo acessoainternet
e aos conteudos pelos meios digitais, sobretudo, pelos smartphones e
tablets, a producao para esse meio precisou ser repensada.

Aqui, o desafio é dizer muito com poucas palavras. E cada rede social
ou plataforma exige um tipo textual especifico (porque o texto escrito
dialoga com elementos como imagens, audios, videos e hiperlinks).

Dessa forma, é necessario um texto ndo apenas correto, mas que traz
informacdo veridica e confidvel. A simplificacdao também é outro detalhe
importante, afinal, em internet os detalhes sdo secundarios, o principal é
0 que importa numa publicagao.

Seguem exemplos:

Uniao Espirita Mineira
10 de abril as 08:00 - &

Foi inaugurado o Memoarial Chico Xavier na UEM. Saiba mais sobre as
visitagbes: http://ow.ly/BrMd30jpvyg

il Curtir (J Comentar &> Compartilhar v
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= Unido Espirita Mineira
#M 6h-

Vem ai mais uma edicdo da Semana de Amor a Vida. Comeca nesta quarta-
feira, dia 02. Acompanhe os detalhes em hitp://ow.ly/mEIU30jKOHN

Reflexoes sobre
sema o suicidio
&l

Objetivo: Conhecer o processo de sintonia

espiritual pelo pensamento como ferramenta
vl a para suportar os desafios de amar a vida.

2 a5 de maio 2018 l

02/05 - Quarta-feira, as 19h15
Aprendendo a amar a vida
(EXPOSICAO ESPIRITA) - Patricia Ferraz (UEM)

Locat: Auditorio da UEM - Sede Histérica
Rua dos Guaranis, 315 - Centro - BH - MG - Tel.: (31) 3201.30’

] 7Y - 2D
ABERTO AO PUBLICO % 0RED ""

n uniaoespiritamineira E u @uemmg B fuemmg http//uemmg org b

((J Ccomentar &> Compartilhar




Dicas para Redacio

A seguir, algumas dicas e informagdes que sao comuns na produgao textual
de noticias, divulgagao de eventos e criagao de pecas comunicacionais.

e Siglas

Somente escreva com letra mailscula se a sigla tiver até trés letras ou
cujas letras foram soletradas. Caso contrario, a sigla é escrita com a
primeira letra em caixa alta e o restante em caixa baixa (se tiver mais
de trés letras e for pronunciada como palavra).

Ex.: UEM, AME, CRE, ONU, CPI, CEP, INSS, FGV, BNDES, Cemig, Copasa,
Unesco, Detran

Obs.: COFEMG ou Cofemg?

Essa é uma excecao a regra, assim como algumas siglas, como: DPVAT,
ProJovem, UnB, CNPq. Esta questao refere-se mais a identidade de
marca (design, layout) do que a regras de redacgao.

Obs2.: Nao use pontos entre as letras da sigla: UEM, e nao U.E.M.

Obs3.: Para o formar o plural, acrescente um ‘s’ minusculo: AMEs,
CREs. Nao use apostrofo: AME's,—-ERE’s.

e Horas

Uma duvida muito comum e frequente que causa erros nas divulgagoes
de horarios em eventos.

Nao se escreve 10:00h, 22:00, 00:30. Os dois pontos (:) referem-se a
conceituacao de horario digital, ou seja, para meios eletronicos.

No caso de redacdo, textos escritos, o correto é usar ‘h’.

Ry sy y's

Ex.: Sera realizado de 13h (ou 13h00) as 20h30.

"
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e Citacoes

Todas as citagdes devem vir entre aspas “...". Sejam ideias extraidas
de livros, sejam falas de pessoas, esse conteudo deve vir entre aspas

e com a autoria devidamente identificada no texto.

Ex.: O Presidente da Unido Espirita Mineira, Henrique Kemper,
agradeceu a participacao no 90° COFEMG. “Fico muito feliz de ver os
Presidentes e representantes dos CREs aqui em Belo Horizonte.”

Nomes de instituicoes

No texto, basta citar apenas uma vez o nome de uma instituicao e sua
respectiva sigla, se tiver. Nao é necessario, toda vez que se referir a
mesma instituicao, redigir o nome todo por extenso mais a sigla. Por
isso, recorremos, também, aos sindnimos. As siglas comumente vém

escritas entre parénteses (...).

Ex.: O evento & promovido pela Unido Espirita Mineira (UEM)... Na

ocasido, os presentes agradeceram a Federativa Estadual e ao seu
Presidente. O auditério da UEM ficou lotado.

Grafias

A seguir, alguns exemplos de grafias corretas de palavras.
Dias da semana - com letra minuscula e hifen

Ex.: segunda-feira, quinta-feira, domingo

Meses - letra minuUscula

Ex.: abril, junho, julho, dezembro

Bom - Mau (adjetivos)

Bem - Mal (advérbios ou substantivos)

12
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e Trema

Desde que o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa entrou
em vigor, a partir de 2009 e, definitivamente, em 2013, o trema (")
foi abolido das palavras em portugués. S6 ha a presenca dele em
palavras estrangeiras citadas em nossa lingua (ex.: Miller). Muitos
computadores e softwares com linguagem em portugués ainda
possuem seus corretores ortograficos desatualizados e, por isso,
tendem a destacar uma palavra sem trema, sugerindo a insergao do
sinal. Nao o faca! Adicione as palavras sem trema ao dicionario do

seu computador.
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