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SUGESTOES PARA UMA BOA REDACAQ

Abraham Zakon*

ZAKON, Abraham. Sugestoes para uma boa redacao.Rev.Fns.ino Eng.,
Sao Paulo, 5(2): 189-193, 29 sem.1986.

A redagao de um trabalho e sua sintonia com os provaveis lei
tores sao importantes durante a organizacao do roteiro e na ado
cao da estrutura do texto. Um engenheiro porde escrever com es
tilo, clareza, franqueza e informalidade, usando palavras co-
muns, para comunicar-se com a eficiencia desejada.As sugestoes
apresentadas aplicam-se a qualquer tipo de texto.

Boa redacao.

ZAKON, Abraham. Suggestions for a good writing.Rev.tnsino Eng.,
Sao Paulo, 5(2): 189-193, 2nd.sem.1986.

The importance of writing and the syntony with the probably
readers may be considered during the organization of a guide-
book and the adoption of text structure. An engineer may write
with style and clearness, using common words,frankness without
formalism, in order to achieve to desired efficiency of commu-
nication. The suggestions presented aplly to any type of text.

Good writing.

1 REDIGIR BEM TRAZ VANTAGENS

A reputacao do engenheiro como profissional e determinada,em gran
de parte, pela redagao dos seus trabalhos. Dentro da empresa, sua po
sigao e influenciada enormemente pelos seus relatorios. Na comunida-
de da Engenharia ele e conhecido pelos textos tecnicos (artigos, fo-
lhetos e livros) que publicou.

Os assuntos tecnicos podem constituir um verdadeiro desafio as ha
bilidades de redagao do profissional. Mas, nao existe nenhum assunuﬂ
tao complexo, que nao possa ser claramente comunicado a outras pes-—
soas, mesmo que poucos estejam familiarizados com o tema abordado.

* Prof.Adjunto, Eng? Quimico M.SC. - Escola de Quimica - Universidade Federal do
Rio de Janeiro.
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A redagao e um trabalho como outro qualquer; torna-se tanto mais
facil quanto mais se a pratica. Embora muitos julguem-se pessimos re
datores, as dificuldades podem ser superadas. Seguem-se algumas reco
mendagoes uteis.

2 ANALISE SEUS PROVAVEIS LEITORES

Quem lera seu trabalho e o que devera conhecer?
Provavelmente seus leitores pertencerac a uma das seguintes cate-
gorias:
Genentes (ou Chefes) - que estarao principalmente interessados em suas
conclusoes e recomendagoes.
Profissionais - desejosos de saber como voce executou seu trabalho e
chegou as suas conclusoes.
Sera necessario adotar uma linguagem moderada, ou prudente, para

evitar conflitos de interesses, ou ressentimentos?

Reconsidere os propositos de sua mensagem: qual e seu conteudo
principal? Se voce encontrasse seus leitores face a face, qual seria
a primeira coisa que lhes diria?

3 ORGANIZE UM ROTEIRO

Nem sempre os pensamentos ocorrem numa seqliencia logica. A reda-
c¢ao consiste tambem na ordenagao das ideias no papel. Sugestoes para
pequenos textos:

Defina o principio, o meio e o fim do texto; estabeleca titulos pa
ra aclarar e orientar o pensamento. Em seguida, escreva um rascunho.
Feito este, verifica se a ordem das ideias pode ser melhorada. Houve
esquecimento de algo importante? Ocorreram repeticoes desnecessarias?

Para textos grandes escreva dois tipos de roteiro:

Sintetico ou Resumido - contendo apenas titulos.
Analitico ou Detalhado - indicando subtitulos e demais divisoes.
Seu roteiro devera espelhar ideias, raciocinios e conclusoes, an-

tes que voce apresente explicacoes, detalhes e demonstragoes do seu
raciocinio.

4 ADOTE UMA ESTRUTURA DE TEXTO

Eis tres opgoes:

Jornalistica - informe "quem, o que, onde, quando e porque', como to
picos iniciais. Depois, detalhe-os progressivamente em
diferentes niveis.
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Seqiienc{al - comece relatando trabalhos anteriores (seus e de outros
autores); apresente seus atuais objetivos, metodos, cal
culos e, finalmente, suas conclusoes.

Coloquial - em forma de palestra, incluindo, ou nao, perguntas e res
postas.

Quando voce estiver satisfeito com o roteiro e a estrutura, subme
ta seus primeiros esbogos a pessoas que os critiquem construtivamen-
te.

5 ESCREVA COM ESTILO; SEJA CLARO

Ao redigir, sua preocupaggo basica deve ser a clareza,de modo que
o leitor entenda exatamente o que voce imaginou. Uma frase nao deve
conter palavras inuteis; um paragrafo nao deve conter frases desne-

cessarias; evite repetigoes da mesma palavra numa frase. Consulte um
dicionario para evitar repetigoes.

Se voce remover as palavras em excesso, o leitor lera com mais cla-
reza sua mensagem. Nao entregue o "acabamento'" da sua redagao a ou-
tros; habitue-se a encontrar as expressoes adequadas.

6 USE PALAVRAS COMUNS

Para textos cientificos e necessario, as vezes, empregar expres-
soes tecnicas. Devemos lembrar que nem sempre o leitor esta familia-
rizado com o assunto abordado. E recomendavel definir algumas pala-
vras quando estas aparecerem pela primeira vez.

Nunca tente impressionar o leitor com palavras dificeis; ele fica
ra muito satisfeito se voce apresentar novas ideias em termos simples
- .
e compreensiveis.

Cada profissao, ou atividade, possui palavras caracteristicas, cu
jos significados sao claros para quem as utiliza. Seja cuidadoso ao
emprega—las fora de suas respectivas areas.

7 SEJA FRANCO E INFORMAL

Mesmo onde for necessaria alguma formalidade, evite usar palavras,
tao pomposas, que desviam "irreversivelmente" a atencao do leitor,do
texto para elas proprias. Nao use palavras longas e esnobes. As pala
vras e frases curtas sao faceis de lembrar.

Toda redagao envolve quatro pontos: voce, seu objetivo, suas pala
vras e seu leitor. O leitor e o mais importante, e voce deve encora-
ja-lo a dar uma espiadinha no seu texto, ate que acabe por le-1lo com
pletamente. N

Qualquer leitor, ao ler sua mensagem, esta naturalmente interessa

. - el . - _

do em descobrir nela algo que lhe seja util ou agradavel. Ele esta
inclinado a acreditar no que voce diz. Portanto mnao "recheie" a
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mensagem com detalhes superfluos, pois isto a tornara desinteres-
sante.

8 SEJA CONCISO E EXATO

Escolha palavras que possuam um significado concreto e preciso;
evite aquelas de duplo sentido. Palavras muito genericas, como 'trans
porte", podem confundir o leitor. E preferivel particulariza-las. Fa
lando-se de viagens, citar "onibus'", "automoveis'", "trens", etc. N

A escolha dos objetivos tambem pode confundir. Devemos ser cuida-
dosos no qualificar as situagoes, os objetos e as pessoas, para evi-
tar interpretagoes indesejaveis. Use o dicionario para encontrar as
melhores palavras e sinonimos, e eliminar duvidas.

9 ESCREVA BOAS INTRODUGOES

A introdugao de um artigo deve por em destaque a importancia do
assunto abordado no texto; se a introduggo nao agradar ao leitor,cer
tamente o resto nao sera lido. Desperte a curiosidade do leitor, per
suadindo-o a ler todo o texto. B

10 APRESENTE TITULOS INFORMATIVOS

A introducao, a primeira fase de cada paragrafo, o titulo e os sub-
titulos devem atrair e envolver o pensamento do leitor.

Os titulos podem enfatizar as conclusoes e ajudar os leitores a
acompanhar seu pensamento. Tente introduzir verbos. Exemplos: Ao in-
ves de "Sumario" escreva '"Novo catalisador produz vantagens no rendi
mento'"; substitua a palavra "Introdugao'" por '"Catalisador baseia-se
em novas tecnicas de fabricagao"; em vez de "Resultados", diga "Van-
tagens no rendimento dependem das condigoes de operagao'

Voce pode objetar que ta1s titulos sao muito informais para cer-
tas situacoes. Entretanto, sao interessantes, pois pela simples lei-
tura do indice, os leitores poderao avaliar o conteudo do texto e des
cobrir rapidamente, os topicos de maior interesse.

11 COMPLEMENTE O TEXTO

Uma boa argumentagao podera ser ilustrada por meio de fatos, ob-
servagoes da pratica (ou da experimentagao) e, quando for o caso,por
desenhos, fotos e graficos.

12 FAGA REVISOES EM TODAS AS ETAPAS

Nao se satisfaga com seu primeiro esbogo. Mesmo os profissionais
da escrita revisam exaustivamente suas obras.
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Programe sua redagao, fazendo com que seu primeiro esbogo seja ar
qULvado por alguns dias, antes de revisa-lo. Este periodo de "esfria
mento" permitira que voce releia e analise o texto mais obJetlvamen—
te, conforme outra pessoa faria.

. . . . . ~ . -
Seja frio e impiedoso durante a revisao. Esteja certo de que os t1i
tulos sao realmente informativos.

13 APRESENTE A BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

Quando o texto nao for original e as consultas a livros, periodi-
cos e notas de aulas forem necessarias, convem mencionar no final (ou
as vezes, no principio), as referencias bibliograficas usadas.

As referencias bibliograficas devem ser numeradas,ou por ordem de
aparecimento no texto, ou por ordem alfabetica, e poderao ser apre
sentadas segundo os seguintes modelos:

Livro: sobrenome(s) do(s) autor(es) seguido(s) das iniciais dos pre-
nomes. Titulo da publicagao. Numero da edigao, cidade (ou pais) onde
foi publicado. Nome(s) da(s) editora(s). Ano da publicacgao.

Revista: sobrenome(s) do(s) autor(es) seguido das iniciais dos preno
mes. Titulo do artigo consultado. Nome da revista sublinhado Omrzmié
viagaes do Chemical Abstracts). Numero do volume sublinhado e numero
da revista entre parenteses. Numero das paginas inicial e final. Mes
e ano da publicacgao.

Catalogo e Manual de Instrucoes: nome do fabricante, titulo, cidade
(ou palis onde foi publicado), ano da publicacao.

Observacoes: Os programas de calculadoras programaveis podem ser citados como
contidos nos manuais de uso daquelas maquinas quando sao padroniza
dos. Os textos tipo "apostilas' devem ser tratados do mesmo modo
indicado para os livros.

14 CONCLUSAO

Um texto deve ser claro, conciso, coerente e conclusivo. 0O estilo
fica a criterio do autor.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

HINE, E.A., VINCE, V. e HUGHSON, R.V. "Write well and win recognition'". Chemical
Engineering, 82 (27): 40-52, Dec., 1975.

HISSONG, D.W. "Write and present persuasive reports". Chemical Engineering,84(14):
131-134, July, 1977.

AGRADECIMENTOS. Ao Dr.Salo Bogomoltz e a Dra.Adelia Marla Brasilio Brandao Mot
ta (in memoriam) pelas sugestoes e revisao do texto.




