[ PORTO

FACULDADE DE LETRAS
UNIVERSIDADE DO PORTO

Isabel Sofia Martins Benavente

2° Ciclo de Estudos em Ensino de Portugués e Espanhol

TRATAMENTO DO TEXTO UTILITARIO

(7. e 8.2 ano do 3.° ciclo do Ensino Basico)

2012 /2013

Orientador: Doutor Manuel Ramos

Classificagao: Ciclo de estudos:

Dissertacao/relatorio/Projeto/IPP:

Versao definitiva






Isabel Sofia Martins Benavente

TRATAMENTO DO TEXTO UTILITARIO

(7.° e 8.°ano do 3.°ciclo do Ensino Bésico)

Mestrado em Ensino de Portugués no 3° Ciclo do Ensino Basico e no Ensino Secundario e
Lingua Estrangeira no Ensino Bésico e Secundario






El que no sienta ansias de ser mas, llegara a no ser nada. jO todo o nada! Hay un
profundo sentido en esto. (...) diga lo que dijere la razon, la gran alcahueta, nuestras
entrafias espirituales, eso que llaman ahora el Inconsciente (con letra mayuscula) nos
dice que para no llegar, mas tarde 0 mas temprano, a ser nada, el camino mas derecho es
esforzarse por serlo todo.

Miguel de Unamuno (1864-1936), La locura del Doctor Montarco






Resumo

O relatério de estagio agora apresentado incide sobre o relato do projeto de
investigagdo-acdo levado a cabo no ano lectivo de 2012/2013 na escola EB 2,3 Prof.
Carlos Teixeira — Fafe. Foi seu objetivo principal atribuir um lugar de destaque e de
estudo ao texto utilitario que nos parece gque ndao tem tido até agora, na nossa escola, a
dignidade que merece. O seu estudo e reflexdo em sala de aula foi motivado por duas
ordens de razdes: por um lado, por ser um género de texto contemplado no programa dos
alunos a quem administrei formacdo; por outro lado, pelo proveito e importancia para os
estudantes, especialmente pela frequéncia com que este tipo de texto é requerido na vida
quotidiana e no relacionamento dos cidaddos com as instituicdes.

Foi objeto de pesquisa a definicio do termo ‘texto utilitarioc’ e o0 seu
enquadramento nas tipologias textuais, assim como o catdlogo de textos que se podem
incluir neste género discursivo. No decurso da investigacdo constatou-se que 0 tema
dificilmente se pode separar da questdo da literacia, eis porque tal relagdo também foi por
nés abordada. Foi ainda investigada a necessidade e a importancia de incluir no sistema
de ensino a aprendizagem mais aprofundada dos textos utilitarios e a forma como o0s
documentos orientadores do ensino 0s compreendem nas suas diretrizes.

Relativamente a parte pratica e de a¢do do projeto, procurou-se aplicar, na medida
do possivel, textos utilitarios que se enquadrassem nas unidades tematicas abordadas. E
foi ai que vimos, por um lado, o interesse e empenho que a grande maioria dos alunos
nutre por este tipo de textos, talvez por pressentirem a grande e imediata utilidade que
eles ttm na sua vida quotidiana; e, por outro lado, como é oportuno que a Escola lhes dé

atencao.

Palavras-chave: Texto utilitario, género discursivo, literacia.






Resumen

El informe final de practica docente que aqui se presenta incide sobre el proyecto
de investigacion-accion realizado en el afio lectivo de 2012/2013 en la Escuela Basica
2,3 Profesor Carlos Teixeira de Fafe. Como objetivo principal pretende atribuir un lugar
de destaque y de estudio al texto utilitario que hasta ahora, a nuestro parecer, no ha tenido
en nuestra escuela la dignidad que merece. Su estudio y reflexién en aula fue motivado
por dos razones principales: por un lado, por ser un género de texto contemplado en el
programa de los alumnos a quiénes imparti formacion; y, por otro lado, por el provecho e
importancia para los estudiantes, especialmente por la frecuencia con que este tipo de
texto se utiliza en la vida cotidiana y en la relacion de los ciudadanos con las
instituciones.

Fue objeto de investigacion la definicion del término ‘texto utilitario’ y su
encuadramiento en las tipologias textuales, asi como el inventario de textos que se pueden
incluir en este género discursivo. En el transcurso de la investigacion se constatdo que el
tema dificilmente se puede separar de la cuestion de la alfabetizacion, tal que su relacion
tambien fue abordada en esta investigacion. También fue investigada la necesidad y la
importancia de incluir en el sistema de ensefianza el aprendizaje mas exhaustivo de los
textos utilitarios y como estos son incluidos en los documentos orientadores de la
ensefianza y sus directrices.

En lo que concierne a la parte practica y de accién del proyecto, se pretendid
aplicar textos utilitarios que se encuadraban en las unidades tematicas abordadas. De
hecho, fue ahi que vimos, por un lado, el interés y empefio que la gran mayoria de los
alumnos tiene por ese tipo de textos, quizas por entender la gran e inmediata utilidad que
tienen en su vida cotidiana; y, por otro lado, la pertinencia de que la Escuela les dé la

atencion merecida.

Palabras-clave: Texto utilitario, género discursivo, alfabetizacion.
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O presente estudo, realizado na Escola E.B. 2,3 Prof. Carlos Teixeira, em Fafe, foi
desenvolvido no ano lectivo de 2012/2013, durante 0 meu estagio pedagdgico, no ambito
do curso de Mestrado em Ensino de Portugués no 3.° Ciclo do Ensino Basico e no Ensino
Secundério e Lingua Estrangeira (Espanhol) no Ensino Bésico e Secundério.

Com ele pretendo dar a conhecer a investigacdo e a agdo realizada no ambito de
“Tratamento do texto utilitdrio no 7.° e 8.° ano do 3.° ciclo do Ensino Béasico”, justamente
as turmas que me foram atribuidas. Surge da constatacdo feita sobre a necessidade de se
definir e incorporar este género textual em ambiente de sala de aula, o qual é objeto dos
programas.

Sdo objetivos centrais desta analise a definicdo de texto utilitirio e a
exemplificacdo e descricdo dos diferentes tipos de texto que se podem considerar
utilitarios e a forma como se podem trabalhar em sala de aula.

Pretende-se também que este trabalho de investigacdo forneca informagdes
suficientes para uma reflexdo sobre uma maior incorporacdo destes textos na atividade
lectiva. De facto, a inclusdo deste tipo de textos nos contetdos programéaticos e a sua
aplicacdo em sala de aula € uma mais-valia para a fomentacdo da escrita e aprendizagem
de outros géneros textuais.

Estruturalmente, este relatorio estd dividido em duas partes: a primeira parte é
dedicada a fundamentacdo tedrica do tema, onde se justifica teoricamente a ideia
principal da investigacdo, com o esclarecimento sobre o que se entende por texto
utilitario, o seu enquadramento nas tipologias textuais e ainda a apresentacdo
pormenorizada de alguns tipos de texto considerados utilitarios. A explicitacdo acerca da
necessidade de trabalhar com os nossos jovens estes tipos de texto, a interligagdo com a
literacia e sua definicio e ainda a presenca de textos utilitirios nos documentos
orientadores de ensino (Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas,
Programas Curriculares de Portugués e Espanhol para o 3.° ciclo do Ensino Bésico,
manuais das disciplinas de Portugués e Espanhol adotados na escola em que o estagio foi
realizado e as Metas Curriculares de Portugués) sdo também aspetos abordados nesta
primeira parte do relatorio, dedicada a fundamentacéo tedrica.

A segunda parte do estudo é focada na aplicacdo pratica do tema e nas propostas
de aplicacdo didatica do mesmo. Nesta seccdo do relatério também se contextualizard o
meio escolar envolvente e as turmas com as quais decorreram estas a¢Oes didaticas.

E de salientar que, pelo facto de o tema ser pouco considerado nos programas

escolares e na investigacdo em geral, observa-se alguma ambiguidade e pouca informacdo
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sobre o0 assunto. Estas limitacdes sobretudo a nivel bibliografico restringiram o
desenvolvimento mais aprofundado do seu enquadramento tedrico e obrigaram-me a

contar mais com a minha experiéncia pessoal.

Justificacéo da selecdo do tema

O crescimento e 0 progresso econdémico e social colocaram novos problemas e
desafios ao ensino. Ainda que a educagdo juvenil seja cada vez mais alargada (devido ao
aumento dos anos de escolarizacdo) e completa, as falhas no sistema educativo, apesar
dos muitos progressos, sao evidentes e conhecidas. Como consequéncias, destacam-se a
pouca participacdo na vida social e problemas variados a nivel burocratico, profissional e
civil.

Ainda nos dias de hoje se constata que muitos jovens ao deixar a escola ndo
adquiriram um dominio suficientemente profundo de leitura e de escrita que lhes permita
a sua franca utilizacdo nas situacdes exigidas por uma sociedade em que se vao confrontar
com textos, documentos, leis, literatura, entre outros. Um dos principais motivos para tal
situacdo pode-se relacionar com algumas das preocupagdes politicas na educacdo
recairem sobretudo no processo de aprender a ler e escrever nos primeiros anos de
escolaridade, sendo precisamente esta nogdo redutora de “saber ler e escrever” que
origina as preocupacdes com a literacia.

A proposito refere o socidlogo Lahire:

«Enquanto as aprendizagens escolares da leitura e da escrita sdo socialmente percebidas como
aprendizagens “de base”, os primeiros passos de uma instrucdo de simples a complexa, parecem a
observacgdo e andlise das praticas escolares de leitura e escrita, que longe de constituir o nivel mais
facil da educacdo, essas aprendizagens constituem toda uma disposicdo socialmente constituida no
que diz respeito a linguagem e sdo imediatamente constituintes de diferencas dentro da populagao
escolar.» (1998: 125)

E incontestavel que os alunos necessitam, para além das capacidades bésicas de
leitura e escrita, que lhes sdo transmitidas nos primeiros anos de vida e escolaridade, de
desenvolver aptiddes especificadas em diferentes tipos de texto, cujo conhecimento lhes
sera imprescindivel para a sua vida em sociedade. E necessario pois dotar 0s nossos
alunos de conhecimentos de todo o tipo de textos que se pode definir como utilitarios, do
ponto de vista do seu uso e objeto. E necessério ainda promover nos jovens a importancia

de saber ler e escrever textos em diferentes formatos e de todos os géneros e ndo facilitar
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0 abandono deste tipo de aprendizagens em prol daquilo que muitas vezes, erradamente,
se constitui como essencial.

Esta promocdo e valorizacdo da instrucdo de conteddos de literacia € também (e
em grande medida) da responsabilidade dos sistemas de ensino, que carecem de
estratégias pedagogicas vocacionadas para tal. Ainda que sejam valiosos 0S progressos
realizados nos Ultimos anos relativos a esta matéria, é ainda notavel a falta de condicGes
que a escola apresenta para um curriculo mais abrangente e mais adequado aos seus
alunos. As relagdes com os contextos sociais envolventes nem sempre sdo as mais
adequadas para que as aprendizagens sejam mais eficazes.

Ana Benavente, a proposito do primeiro estudo realizado em Portugal sobre os
niveis de literacia dos portugueses, realizado através de um método de avaliacdo direta
das competéncias de leitura, escrita e calculo da populacdo entre os quinze e 0s sessenta e
quatro anos, referiu que «A incorporacdo duradoura e a transponibilidade para a vida
quotidiana das aprendizagens escolares tém-se revelado, com excessiva frequéncia,
bastante limitadas» (1996: 403).

Parece entdo fundamental que se reflita sobre as politicas educativas instauradas e
os curriculos implementados, como forma de combater e aniquilar os niveis de iliteracia
que atualmente ainda se observam e que, pelo menos desde 1987, se tentam combater
através do programa A prevencdo e a Luta contra o lletrismo, encomendado a Comissdo
Europeia pelos ministros da Educacdo da Unido Europeia, que permitiu na altura

desenvolver um programa de intervengdo para prevenir o iletrismo.
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PARTE | - FUNDAMENTACAO TEORICA






1. Definicdo de texto utilitario e enquadramento do texto utilitario nas tipologias

textuais

Comeco por introduzir a nogdo de texto com o termo referido no Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas: Aprendizaje, Ensefianza, Evaluacion, como «el
término “texto” se utiliza para referirse a cualquier fragmento de lengua, ya sea un
enunciado o una pieza escrita, que los usuarios o alumnos reciben, producen o
intercambian» (2002: 91).

Desta forma, tendo por base esta definicdo inclusiva e abrangente, importa, para
melhor se aclarar o significado do que se pretende trabalhar, definir também o que se
entende por utilitario segundo as definicbes apresentadas por alguns dicionarios.

Conforme o Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa, tilitario é «relativo a ou
que visa a utilidade, ao proveito que se pode extrair das coisas; que tem por objetivo a
utilidade, o interesse comum; cujo uso ou emprego € vantajoso, satisfaz as necessidades, é
conveniente ou apropriado para a realizacdo de algo; que ou quem da prioridade ao
interesse ou a utilidade, individual ou geral (...)».

O Dicionario de Morais, o0 termo aparece como «adjetivo do latim utilitariu-, que
se refere a utilidade ou ao proveito que se pode tirar das coisas; que tem por fim a
utilidade, o interesse comum (...)».

Ja no Dicionario da Lingua Portuguesa Contemporanea, utilitirio «¢ o que
pertence ou se refere a doutrina filosofica que faz do Util o principio de todos os valores;
que é relativo ao utilitarismo. Que tem por fim a utilidade, o funcionalismo. Que pode
trazer beneficios a um grande nimero de pessoas; que € de interesse comum.»

Também em espanhol o termo adquire 0 mesmo significado, ja que a sua definicdo
aparece no Diccionario de la Lengua Espafiola, Real Academia Espafiola, como
«Perteneciente o relativo al utilitarismo (I actitud que valora exageradamente la utilidad y
antepone a todo su consecucion)».

Ora, tendo em conta as definicbes apresentadas e enquadrando e relacionando o
termo com certos tipos de texto que se produzem em linguistica, constata-se que texto
utilitario ¢ todo o tipo de texto que, na pratica quotidiana, nos pode ser Uutil para
determinado fim. Ainda que existam diferentes opinibes sobre o nome a atribuir a este
tipo de escritos (denominados, por exemplo, textos de dominio transacional pelos
programas de ensino), é licito definir-se como texto utilitario aqueles que muitas vezes

usamos no dia-a-dia, nas mais diversas situacfes, quer com um carater mais instrutivo,
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quer com um carater mais burocratico, institucional ou familiar. Desta forma, e
reconhecendo sempre o seu fim de utilidade, entende-se entdo por texto utilitirio os
seguintes textos: abaixo-assinado, anuncio publicitario, ata, aviso, carta de reclamacéo,
carta, certificado, circular, comunicado, contrato, convocatoria, curriculum vitae, email
ou correio eletronico, etiquetas, folhetos, oficio, ordem de servico, programa, protocolo,
receita, regulamento, requerimento, rotulos, sms, e outros.

Configurar o texto utilitario nas diferentes tipologias textuais € contudo tarefa
mais ardua do que entender o significado e o uso destes tipos de textos. Na verdade, uma
das principais dificuldades observadas € a verificacdo da existéncia de diversas
terminologias, com as quais se torna dificil enquadrar o texto utilitario. A confusdo das
tipologias atualmente existentes leva a uma tal heterogeneidade de classificacbes de
textos e discursos que, por vezes, se tornam dificeis de classificar e identificar. Deste
modo, tendo em conta a proliferacdo dessas tipologias e géneros existentes e apos
constatacdo de algumas evidéncias, resulta mais credivel, entdo, falar-se de texto utilitario
como género de discurso, em detrimento de tipo de texto.

Geralmente ao depararmo-nos com um texto ou um discurso, conseguimos de
alguma forma identificar caracteristicas comuns a outros textos ou discursos que ja lemos,
escrevemos ou ouvimos noutro lugar, e que facilmente relacionamos como pertencendo a
uma determinada categoria. Em Praticas de Linguagem - Géneros discursivos e

interacdo, Niura Fontana refere a proposito que:

«embora cada texto seja Unico, o que se constata, no uso da lingua, é que as producdes verbais
apresentam uma certa regularidade (ou seguem determinados parametros), que nos permitem
classifica-las. Os principais aspetos sdo: os temas (aquilo de que se fala), os fatores de organizacéo
textual (o formato do texto) e a selecdo de elementos linguisticos para obter os efeitos desejados.
Séo, sobretudo, importantes os fatores do contexto de comunicagdo (quemse dirige a quem, quando,

onde e com que objetivo)». (2009:136)

A esta identificacdo e classificacdo de um determinado texto ou discurso atribui-se
a categoria de género, ou forma padrdo que «por se tornar muito usada para concretizar
propositos  significativos, passa a ser reconhecida, aceite e produzida por determinada
comunidade de falantes» (Fontana, 2009:136).

Assim, e tomando também por base a contribuicdo tedrica de Bakhtin, que afirma,
relativamente & constituicdo dos géneros comunicativos, que: «utilizamo-nos sempre dos

géneros do discurso, em outras palavras, todos 0s nossos enunciados dispdem de uma

24



forma padrdo e relativamente estdvel de estruturacdo de um modo. Possuimos um rico
repertério dos géneros do discurso orais (e escrito). Na préatica, usamo-los com seguranca
e destreza, mas podemos ignorar totalmente a sua existéncia teodrica (...)» (1997: 301), é
legitimo identificar o texto utilitirio como género de discurso, sendo uma manifestacdo
da lingua caracterizada por certas especificidades e relacionadas com diferentes
atividades e com diferentes funcbes, uma vez que determina a organizagcdo textual e
verbal relativa a cada situacdo. Desta forma, a dificil identificacdo do texto utilitario
dentro de uma tipologia textual e a caracterizagdo do género de discurso como um estilo
que possui uma forma e estrutura comum, um conteudo teméatico e um objetivo
comunicativo mas de igual maneira especifico (seja ele de informar, persuadir, requerer,
ou outros), torna mais facil a insercdo e o0 enquadramento deste tipo de texto com

propositos muito determinados, num quadro de género discursivo.

Definicéo dos diferentes textos utilitarios

Se definir o sentido do termo ‘texto utilitario” é imprescindivel para se saber como
o0 trabalhar com 0s nossos alunos, é também necessario referir e definir os diferentes tipos
de texto que nele se podem incluir. As definicbes a seguir apresentadas servem
principalmente para percebermos as caracteristicas entre si, desde a linguagem usada até a
sujeicdo de serem redigidos segundo determinados prototipos textuais vigentes, tornando-
-0s comuns ao ponto de serem compreendidos como géneros discursivos.

A listagem de textos a seguir exposta reflete os principais textos utilitarios a ter
em conta, ndo refletindo contudo a totalidade deste tipo de textos. Serdo abordados e
definidos os que mais interesse e utilidade tém para a vida em sociedade, e serdo
analisados e desenvolvidos de forma mais rigorosa os mais relevantes para trabalhar em
ambiente de sala de aula, assim como aqueles que foram desenvolvidos em contexto de
estagio pedagdgico, e que serdo abordados na parte pratica deste relatorio.

De facto, alguns dos textos doravante analisados com mais rigor, s@o textos
contemplados pelos programas de 3.° ciclo e, no Ensino Secundério, por manuais do 10.°
ano, nomeadamente 0s manuais PAagina Seguinte, Portugués 10° ano e Expressoes,
Portugués 10.° ano, que lhes atribuem a definicdo de textos do dominio transacional e do
dominio educativo, entendendo-se por textos do dominio transacional os «textos que tém
como objetivo satisfazer algumas necessidades burocraticas e administrativas e que se

utilizam principalmente em servicos.» (Martins et al, 2011:26) e textos do dominio
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educativo, «os textos referentes a atividade pedagdgica» (ibidem, 2011:26). De salientar
ainda que os principais textos referenciados de dominio transacional e educativo pelos
manuais do 10.° ano sdo a declaracdo, o relatério, o requerimento, o regulamento e o

contrato.

As definicdes que se seguem foram retiradas e moldadas a partir dos dicionarios
De Morais e Houaiss e conjugadas com a integracdo e adaptacdo das descricdes indicadas
nos manuais atrds citados e do livro Praticas de Linguagem - Géneros discursivos e
interacdo. Acrescentdmos ainda consideracdes pessoais e exemplos de alguns dos textos
desenvolvidos. Ressalte-se que devido ao numero elevado de textos aqui definidos ndo foi
oportuno dar exemplos de todos, exemplificaram-se apenas alguns que poderdo ter mais

aplicacdo em ambiente escolar.

Abaixo-assinado: Trata-se de uma peticdo, declaracdo ou documento coletivo, de
carater publico ou restrito, que torna manifesta a opinido do grupo e/ou comunidade, ou
representa 0s interesses dos que 0 assinam, uma vez que € sempre assinado por varias

pessoas, e que, por regra, comeca pela expressao: - «os abaixo assinados».

Anuncio: E um aviso, uma participagdo nova, uma mensagem de propaganda que
se da ou publica e por meio do qual se divulga algo ao publico. E criado com objetivos
comerciais, institucionais, politicos, culturais, religiosos, etc. e com o intuito principal de
convencer o leitor a aderir a uma ideia ou a adquirir um produto ou servico. Quando
publicado em jornais (j& que pode também ser divulgado em revistas, impressos ou
virtuais, em paginas da internet, em muros ou parede) constitui um pequeno artigo que
contém indicaces de géneros a venda, leildes, espetaculos, pedidos diversos, entre
outros. O anuncio pode surgir na forma de anincio publicitario (mensagem que procura
transmitir ao publico, por meio de recursos técnicos e através dos \veiculos de
comunicacdo, as qualidades e eventuais beneficios de determinada marca, produto,
servico ou instituicdo) e anuncio classificado (anuncio, geralmente de pequeno formato e
sem ilustracdo, com mensagem de compra, venda ou aluguer, oferta ou procura de
empregos ou servicos profissionais, e outros.).

Define-se como um género discursivo-argumentativo, dirigido a qualquer leitor
interessado no produto/servico, sobretudo aqueles que se sintam atraidos pelo assunto ou

forma de divulgacdo. Relativamente a estrutura textual, trata-se de um texto normalmente
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pouco extenso, descritivo e argumentativo e que da grande énfase aos aspetos nao-
verbais, privilegiando a imagem. Tem como caracteristicas do discurso linguistico a
linguagem persuasiva, semiformal, formal ou informal (de acordo com o publico-alvo), as
frases curtas, o uso de proverbios, as rimas, entre outros, a articulagdo entre linguagem
verbal e visual, a presenca de figuras de estilo e de alguma ambiguidade e emprego de

adjetivagdo para caracterizar o que esta a ser divulgado.

Ata: E um resumo e registo escrito e fiel das ocorréncias verificadas e resolugtes
tomadas na sessdo de qualquer assembleia ou numa reunido de corpo deliberativo ou
consultivo de uma agremiacdo, associacdo, direcdo, congregacdo, e outros. Resulta num
documento escrito com regras proprias e especificas sobretudo a nivel da estrutura
textual.

Aviso: E uma noticia, uma novidade e informacdo que se faz saber, com carater
informativo e comunicativo. Trata-se de uma forma de comunicacdo através da qual se

transmite uma informagdo a outrem.

Carta: E uma mensagem, manuscrita ou impressa, que serve como forma de
correspondéncia entre pessoas ausentes ou organizacBes, sempre com O objetivo de
comunicar algo.

E de facto um meio de comunicacdo muito antigo que, ainda que tenha atualidade
nos dias de hoje, tem vindo a ser substituido por outros meios mais rapidos como o
telefone, o fax, ou o correio eletronico.

As principais caracteristicas da carta sdo economia, personalizagdo e substituto do
didlogo. Possui entdo, como principais funcbes, a comunicacdo com outras pessoas, O
pedido ou esclarecimento de informacgdes, o estabelecimento de relacbes comerciais ou
profissionais, e areclamagdo junto de servicos ou empresas.

No que diz respeito a sua tipologia, as cartas podem ser de tipo informal ou
formal. As primeiras destinam-se a familiares e a amigos e tém como especificidades
principais a correcdo gramatical e a delicadeza, a ordem a e boa apresentagdo. As
segundas, as cartas formais, constituem um documento escrito importante, evidenciando-
-se pela sua utilidade, tendo como principal objetivo a comunicacdo para e entre
instituicbes, com a finalidade de se obter (através de uma comunicacdo eficaz), uma

resposta/reacdo positiva.
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A escrita de uma carta obedece a algumas normas pré-estabelecidas, como é o
caso, por exemplo, das formas de tratamento a usar. Neste aspeto, a distingdo entre as
cartas informais e formais regista-se tanto nas formas de saudacdo, como nas formas de
despedida. Numa carta informal, as formas de tratamento de saudagdo sdo, por regra, as
segquintes: Querido(a), Ola, Estimado(a) amigo(a), entre outras. Por outro lado, numa
carta formal os termos usados para saudar sdo Excelentissimo(a) Senhor(a); Senhor(a)
Diretor(a); Exmo. (a) Senhor(a) Presidente. Relativamente as formas de despedida, uma
carta informal geralmente termina com: Beijinhos, Muitos beijos, Um grande abraco, e
outros termos que designam relacdes de proximidade. Numa carta formal, para a
despedida wvulgarmente sdo usadas as seguintes formas: Com os melhores cumprimentos,
Atentamente subscrevo-me, Antecipadamente grato(a), Atenciosamente, entre outras.

Por vezes nas cartas informais, depois da despedida e da assinatura, aparece ainda
0 post scriptum (P.S.), que é um aditamento que se faz a carta, com o qual se introduz
algo que se esqueceu. E admissivel apenas nas cartas informais/privadas.

A estrutura da carta é outra questdo relevante e a ter em conta no momento de

redigir este tipo de escrito.

Carta de reclamacdo: A carta de reclamacdo € um documento gque serve como
prova da sua insatisfagdo para com um servico, podendo ser fundamental para resolver o
seu problema. E um tipo de carta formal, em que se pretende apresentar uma reclamacéo
escrita sobre determinado produto, assunto ou situacdo. E um instrumento de que
dispomos sempre que, considerando sermos vitimas ou testemunhas de uma injustica, nao
estd ao nosso alcance qualquer outro meio que nos permita tomar posicdo ou exigir
reparacao.

Para ser eficaz, a carta de reclamacdo deve ser breve e concisa e dirigida ao
destinatario conveniente. Ao apresentarmos a nossa reclamacdo, devemos basear a sua
fundamentacdo em factos comprovadamente verdadeiros através de uma linguagem clara,
utilizando um registo cuidado, uma forma de tratamento adequada e evitando qualquer
indelicadeza ou tom ofensivo.

Deve apresentar a seguinte estrutura: formula de saudacdo, exposicdo do assunto,
fundamentacdo dos direitos do(s) reclamante(s), pedido de reparacdo ou compensacao e
formula de despedida. As formulas de saudacdo e de despedida, correspondem as

formulas usadas para a redacao das cartas formais.
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O corpo da carta, que obedece a regras muito precisas e que é onde se descrevem
os factos que levaram ao envio da carta, deve ser constituido pela fundamentacdo do
direito a reclamacdo, pela caracterizacdo da situacdo atual, por uma exposicdo clara do
que se pretende, por um pedido de resposta e referéncia a eventuais documentos anexos a
carta (faturas, recibos, contratos...).

Segue abaixo a minuta de uma carta de reclamacdo por corte sem aviso, retirada

da pagina da internet da Deco Proteste.
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Reclamagaopor corte sem pré-aviso

(nome e morada completa do remetente)
(nome e morada completa dos servigos)
Localidade e data
Assunto: Corte sem pré-aviso
Carta registada com aviso de recegao
Exmos. Senhores,

Na qualidade de titular do contrato de fornecimento de dgua canalizada n®....., recebino dia ... de ... de ....... ,a vossa

fatura n°.....,, no montante de ...... € (por extenso), para pagamento até ao dia 23 do mesmo més.

Sucede porém que, por motivos respeitantesa minha vida profissional, designadamente por ter estado ausente no
estrangeiro, esqueci-me de efetuar o pagamento da referida fatura. E s6 me lembrei disso quando ontem fui

surpreendido com o corte, sem qualquer aviso, do fornecimento de 4gua canalizada a minha habitacao.

Tendo contactado de imediato os vossos servigos, o funcionario que me atendeu, Sr. ...... , referiu que este era o
procedimento normal, pelo que nao sé tinha de efetuar o pagamento da fatura em divida, como, para que o
abastecimento fosse reposto, tinha de pagaro custo da ligacao a rede, no valorde ........ ,como se estivesse a celebrar

novo contrato.

Contudo, a lei obriga a que os vossos servigos deem conhecimento, por escrito, da existéncia de qualquer divida, sé
podendo suspender o fornecimento passados dez dias sobre essa comunicagao, o que, no caso presente, nao

aconteceu.

Obviamente, reconheco que tereide efetuar o pagamentoda fatura em atrasomas recuso-me a pagar a taxa de ligacao
e exijo que, no prazo maximo de 24 horas, o fornecimentode dgua canalizada a minha habita¢ao seja restabelecido,
sem quaisquercustos. Além disso, desde ja me reservo o direito de recorrer a todos os meios ao meu alcance para

obter uma compensagao pelos prejuizos sofridos.

Sem outro assunto de momento, subscrevo-me apresentando os meus melhores cumprimentos,

(assinatura)
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Certificado: trata-se de um documento semelhante a certiddo, no qual se certifica

e assevera alguma coisa, atestando a existéncia de certo facto e dele se da ciéncia.

Circular: ¢ uma comunicacdo escrita, através de carta ou oficio, que sendo de
interesse comum, € reproduzido em varios exemplares e dirigido a muitas pessoas ou

entidades.

Comunicado: € um aviso, informacdo ou declaracdo escrita, muitas vezes de
fonte oficial, difundida pelos meios de comunicagdo para dar conta de algum

acontecimento importante.

Contrato: trata-se de uma convencdo ou acordo, geralmente escrito, pelo qual
duas ou mais pessoas ou entidades se obrigam a cumprir 0 que foi entre elas combinado
sob determinadas condi¢bes e que, em caso de incumprimento, servird de garantia a parte
lesada. Embora nunca podendo ultrapassar a lei, existe o principio da liberdade
contratual, ou seja, cada um dos outorgantes tem liberdade para estabelecer as condicdes
do contrato.

Este documento, de carater juridico e econdomico, tem como fim adquirir,
resguardar, transferir, modificar, conservar, ou extinguir direitos.

Em vérias circunstncias da vida, torna-se imprescindivel o estabelecimento de
contratos, como tal, sdo varias as tipologias que existem: contrato de adesdo, de
arrendamento, de prestacdo de servicos, de trabalho, matrimonial, administrativo, de
termo, bilateral ou unilateral, coletivo de trabalho, consensual, mutuo, de resolucdo ou de
solucéo, de risco, de promessa, de compra e venda, e muitos mais.

Segundo as normas estabelecidas, um contrato deve obedecer a seguinte estrutura:
abertura (denominagdo do tipo de contrato, identificacdo dos outorgantes/ contraentes),
encadeamento (clausulas contratuais que 0s outorgantes/contraentes Se comprometem a
respeitar) e fecho (data e assinaturas dos outorgantes/contraentes).

No que diz respeito ao discurso a utilizar, a redagdo de um contrato deve ter as
seguintes caracteristicas: ser redigido na 3.2 pessoa, 0 registo deve ser formal, a
linguagem objetiva e denotativa, uso de vocabulario técnico (de acordo com a natureza do
documento) dando-se 0 recurso a palavras ou expressdes especificas (outorgante,
contraente, contratante), os verbos utilizados devem ser de carater compromissivo

(comprometer-se, prometer, garantir, e outros.) e usados normalmente na forma passiva.
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Convocatéria: é uma carta, circular, ou ordem de convocacdo, dirigida
normalmente a varias pessoas em simultdneo. Tem como principal objetivo dar a

conhecer determinada reunido (de um conselho, de uma assembleia).

Curriculum Vitae: € um termo que significa literalmente carreira, percurso, curso
da vida (do latim trajetéria de vida), consiste num documento que reline uma sintese de
informacdes relativas a dados pessoais, formacdo e experiéncia profissional e aptidfes de
uma pessoa que se candidata a uma vaga de emprego ou a outra atividade. Este cartdo de
apresentacdo ou autorretrato que tem como objetivo convencer alguém da capacidade de
realizar uma tarefa, € um documento primordial para iniciar a carreira profissional, tendo,
por isso, extrema importancia.

Apesar de existirem modelos pré-definidos para a elaboragdo de um Curriculum
Vitae (ou como € wulgarmente conhecido, CV), na hora de redigir um documento deste
genero, ha que ter em conta que do mesmo devem constar as seguintes informacgdes:
identificacdo pessoal com fotografia; descricdo das habilitacdes académicas obtidas com
referéncia ao grau, nome, data e local de conclusdo; relato da experiéncia profissional
(através da descricdo das experiéncias de trabalho e estagios realizados) indicando a
funcdo desempenhada, 0 nome da empresa ou instituicdo, a descricdo das tarefas
executadas e as datas em que tal funcdo foi exercida; indicacdo de possiveis formagdes
profissionais que se possui; informacdo sobre outros conhecimentos, como por exemplo,
conhecimentos de linguas ou de informatica e outras informacdes que se considerem
pertinentes para a vaga a candidatar (pose de carta de conducdo e viatura propria,
atividades de tempos livres ou culturais). O Curriculum Vitae deve ainda ser sempre
datado.

Na altura de elaborar um Curriculum Vitae, existem igualmente outras
consideraces a ter em conta: deve ser datilografado numa folha A4 branca, ndo deve
ultrapassar 2/3 folhas A4, os acontecimentos devem ser colocados por ordem cronoldgica
comecando nos mais recentes e terminando nos mais antigos, devem ser utilizadas
palavras positivas, ativas, ndo se deve apresentar o CV com erros ortograficos, rasurado
ou pouco legivel e, por fim, ndo se deve inundar o Curriculum Vitae com redundancias,

banalidades, abundancia de detalhes ou informacdo excessiva e inadequada.

Expbe-se de seguida o modelo de Curriculum Vitae proposto pelo site da

Europass:
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INFORMACAQ PESSOAL

Cumculum Vitae

Indicar o Nome(s) Apelido(s)

[Todos os campos do CV s30 opcionais. Remova os campos ndo preenchidos ]

@ Indique a morada completa {Rua, nimero, codigo postal, localidade, pais)

L. Indique o nimero detelefone @ Indique o nimero de telemavel

24 Indigue o comeio electronico

O Indigue o website pessoal

® Indique o Senico de Mensagens Instantdneas (IMS) Indique a(s) conta(s) de mensagem(ns)

Sexo Indicar o sexo | Data de nascimento ddimm/aaaa | Nacionalidade Indique a nacionalidade

POSTO DE TRABALHOA QUE ) ) N )
SE g&gg&ﬂ% Indique o posto a que se candidata / profissao / emprego pretendido
emPreco PReTENDDO | €Studos a que se candidata (apagar os campos sem relevancia na
ESTUDOSAQUESE  coluna da esquerda)
CANDIDATA
EXPERIENCIA PROFISSIOMAL |
[Comece porindicar a expenéncia profissional mais recentz. A cada posto profissional perinents devera comesponder uma entrada separada]
Indique as datas (de-até)  Indique a fungéo ou cargo ocupado
Indique 0 nome e morada do empregador (se relevante indicar morada e website)
- Indique as principais actividades e responsabilidades
Tipo de empresa ou sector de acfividade Indigue o fipo de empresa ou sector de actividade
EDUCACAO E FORMAGAO m
[Comece porindicar a formag 3o mais recente. Cada curse devera comesponder uma entrada separada.]
Indique as datas (de-até)  Indique a designacéo da qualificac&o atribuida Indique o nivel do
CQuado Europeu de
Cuafficacies
Indique o nome e tipo da organizagdo de ensino ou formag do (se relevante, o pais)
= Indique uma lista com as principais disciplinas/competéncias adquiridas
COMPETENCIAS PESSOAIS o
Remova 0s campos ndo presnchidos
Linguamatema  Indique a lingua(s) matema(s)
Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreens3o oral Leitura Interact 3o oral Produg 3o oral
Indique aLingua  Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel
Indique ofs) diplomais) de linguas & respectivo nivel.
Indique a Lingua Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique onivel Especifique o nivel
Indique ofs) diplomais) de linguas e respectivo nivel.
Niveis: A1/2- Uiizador basico - B1/2 uilizador independente - C1/2: uliizador avancado
CQuadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
Competéncias de comunicagdo  Descreva as suas competéncias de comunicaco. Indique o contexto em que foram adquindas, por

exemplo:
= boa capacidade de comunicagdo adquinidas atraves da experiéncia profissional enquanto
"responsavel de vendas”
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Competéncias de organizacao

Competéncias técnicas

Competéncias informaticas

Quiras competéncias

Carta de Conduc&o

INFORMAGAD ADICIONAL

Publicagdes
Apresentagdes
projectos
Conferencias
Seminarios

Disting fes e Prémios
Filiagdes
Referéncias

ANEXOS

Cumiculum Vitae Indicar o Nome(s) Apelido(s)

Descreva as suas competéncias de organizac3o. Indique o contexto em que foram adquinidas, por
exemplo: boa capacidade de lideranca (actualmente responsavel por uma equipa de 10 pessoas)

Descreva as suas competéncias técnicas ndo referidas nas rubricas anteriores. Indique o contexto

em que foram adquiridas, por exemplo:

= bom dominio na implementacdo de processos de controlo da qualidade (actualmente responsavel
pela auditoria da qualidade)

Descreva as suas competéncias informaticas. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo:
= bom dominio do software Microsoft Office

Descreva outras competéncias relevantes que ndo foram mencionadas. Indique o contexto em que
foram adquindas, por exemplo:
= carpintaria

Indique a(s) categoria(s) de veiculos para as quais a(s) carta(s) de condugdo de que & fitular o
habilitam, por exemplo:

=B
|
Indicar obras publicadas, apresentagdes, projectos, conferéncias, seminarios, distingdes e prémios,
filiag Ges, referéncias. Apagar os campos sem relevdncia na coluna da esquerda).
Exemplo de publicagdes:
= "Como elaborar um CV de sucesso". Arigo: «O Dicionario Interactivo na aprendizagem da Lingua
de especialidade», Revista: Terminologias ‘11, Termip, Associacdo de Terminologia Portuguesa.
Exemplo de projeto:
= Biblioteca Nacional de Porlugal. Amuiteto principal responsavel pelo desenho, producao e
supenvisdo de construgdo (2008-2012).
|

Enumere os documentos anexos ao CV, por exemplo:
= copias dos diplomas e ceriificados;

= certificados de trabalho ou de estagio;

= obras publicadas ou trabalhos de investigag&o.
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Declaracdo: é uma asseveracdo oral ou escrita, que expBe uma situacdo ou um
facto em que o declarante assume a veracidade do que é declarado. Este manifesto, que
pode também tomar a forma de depoimento ou dendncia, pode ser realizado por pessoa
singular ou coletiva, empregando sempre, respetivamente, a palavra declaro ou
declaramos. Quando a declaracdo ¢é formalizada por escrito, assinada e carimbada pelo
declarante, recebe a credibilidade de um ato publico.

Tipologicamente, as declaracbes dividem-se em declaracdo formal e informal.
Quanto as declaracfes formais existentes, podem dividir-se em declaragdo de interesse
universal/nacional (por exemplo: Declaracdo Universal dos Direitos do Homem) e
declaracdo de interesse ndo universal (por exemplo: Declaracdo de presenca, Declaracédo
amigavel, Declaracdo de rendimentos, e outras.). No que diz respeito as declaracdes
informais, estas sd@o normalmente de interesse particular (por exemplo: Declaracédo de
amor).

Ainda que existam varias minutas e modelos normalizados para a elaboracdo de
uma declaracdo, por regra, a estrutura de uma declaragdo respeita as seguintes normas: as
declaracbes formais, do tipo universal, sdo constituidas por um preambulo, e por artigos
(onde se informam os direitos proclamados, asseverados); as declaragcdes formais, do tipo
nao universal, estruturam-se com uma abertura (onde se identifica o declarante), corpo ou
encadeamento (onde se identifica o sujeito a favor do qual é feita a declaracdo ou se
apresenta determinado facto ou situacdo, ou ainda se revela a finalidade da declaracéo) e
terminam sempre com um fecho.

Saliente-se ainda que nas declaracbes de tipo formal, o discurso é
predominantemente feito num registo normalizado e formal, sendo para tal usada uma
linguagem denotativa e objetiva, regista-se a introducdo generalizadora de frases
especificas deste tipo de texto (por exemplo: Para os devidos efeitos...), o discurso é
referido em 1.2 e/ou 3.2 pessoa(s) e é comum o emprego de verbos declarativos como
declarar, afirmar, confirmar, admitir, seguidos de uma frase subordinada completiva

introduzida por que.

Email: é um anglicismo que se usa como abreviatura de e- (lectronic) ‘eletrénico’
e mail ‘correio’. O termo informéatico, que significa correio eletronico, relaciona-se com
as mensagens recebidas ou enviadas através da internet e que atualmente ocupam um
grande lugar de destaque nas formas de correspondéncia, sendo preferida pela maior parte

da populacdo, sobretudo devido a rapidez da comunicacéo.
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Etiqueta: pode tomar a forma de rotulo, bilhete, letreiro, marca, papel e outros,
onde se identificam e explicam algumas caracteristicas e/ou informagdes referentes ao

conteudo do objeto etiquetado.

Folheto: é uma forma de divulgacdo de ideias, servicos, eventos ou produtos,
normalmente através de impressdao em poucas folhas, quase sempre na forma de brochura
ou panfleto. Este escrito com caracteristicas expositivas-argumentativas € divulgado na
via publica, na internet, nos balcdes de estabelecimentos publicos e comerciais, através de
correio normal ou eletrénico ou entregue de mao em méao.

Apresentando conteudos informativos ou publicitarios, o folheto estruturalmente é
organizado com informacdes relevantes sobre o que estd a ser divulgado, recorrendo para
tal a texto verbal, texto ndo-verbal, ou mais comummente & juncdo de ambos. Os aspetos
linguisticos do folheto a destacar s@o a linguagem expositiva e persuasiva, uso de frases
curtas, provérbios, rimas, articulagdo entre linguagem verbal e ndo-verbal e o uso de

linguagem semiformal ou informal, de acordo com o proposito comunicativo.

Oficio: é a forma normalmente escolhida pelos 6rgdos pulblicos para realizarem as
comunicagcOes escritas. Trata-se de uma correspondéncia oficial, muito restrita e
convencional. Tem como proposito comunicar, solicitar, reclamar, denunciar ou sugerir
algo a algum orgdo publico. O oficio € escrito com uma linguagem formal e cuidada,
utilizando formas vocativas e aplicando termos especificos quando necessario. As partes
integrantes do oficio sdo o ndmero que o identifica, local e data, a quem se destina, 0

corpo de texto, o fecho e a assinatura.

Ordem de servico: é uma comunicacdo imperativa feita por chefias a um ou mais

subordinados com o objetivo de execugdo de um determinado servico.

Programa: geralmente é um escrito que faz conhecer os pormenores de uma
festa, de wuma cerimbnia, de um espetaculo teatral ou cinematografico, de uma
conferéncia, entre outros. Muitas vezes aparece em forma de lista enumerada (e
comentada) das partes que constituem a programacdo do evento Qque anuncia.
Academicamente, da-se também o nome de ‘programa’ ao indice dos conteddos que se
VA0 ensinar num curso, 0 plano de estudos ou o delineamento geral dos pontos que se hdo

de tratar na elaboracdo de um trabalho literario ou didatico.
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Protocolo: € o registo de atos oficiais ou das atas de um congresso ou conferéncia
internacional e/ou diploméatica. E também o regulamento que se observa em alguns atos

publicos, o conjunto de formalidades e preceitos a cumprir em certas ceriménias oficiais.

Receita: o termo adquire dois sentidos, ambos com lugar nos textos utilitarios. O
primeiro significado diz respeito a um uso mais antigo, que define receita como a
prescricdo médica referente a medicacdo a ser adquirida e administrada ao paciente. O
segundo sentido mais wulgarmente conhecido e utilizado, descreve ‘receita’ como a
formula para a preparacdo de produtos industriais ou de economia doméstica, sobretudo

alimenticios.

Regulamento: texto de carater normativo que relne um conjunto de regras,
preceitos e prescricdes cujo objetivo é estabelecer o modo de funcionamento de um grupo
(instituicOes, associacbes ou coletividades, clubes) ou de uma atividade (concursos, jogos,
eventos, entre outros) e de cuja vontade depende a sua criacdo, publicacdo, alteracdo e
revogacéao.

A discussdo e 0 consenso prévios dos varios elementos da coletividade é um fator
essencial para a elaboracdo do regulamento, que deve ainda prever, na medida do
possivel, 0 maior nimero de situacdes que possam vir a suceder, evitando assim lacunas
de informagéo.

Este regimento, que determina as regras a seguir em corpos coletivos, pode ser do
tipo geral ou parcial. Os regulamentos gerais regulam a vida e atividade associativa ou
institucional (regulamento interno de uma escola), o0s regulamentos parciais regulam
setores particulares dentro de uma comunidade ou associacdo mais abrangente
(requlamentos de concursos).

Relativamente a estrutura que um regulamento deve obedecer, esta pode ser mais
ou menos elaborada, estando dependente do tipo de regulamento e dos objetivos visados
pelo mesmo. Por regra, um regulamento mais elaborado segue a seguinte estrutura:
predmbulo, normas gerais, competéncias, direitos, deveres, sangdes, disposicOes finais.
Por outro lado, um regulamento menos elaborado pode apresentar apenas normas e
artigos com normas.

No que concerne as caracteristicas do discurso do regulamento, este tipo de escrito
deve apresentar um registo formal, uma linguagem denotativa, escassa adjetivacdo, frases
do tipo declarativo, discurso na 3.2 pessoa, titulos e subtitulos, verbos predominantemente

nos modos indicativo, conjuntivo e infinito. Existem ainda outras caracteristicas
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importantes a ter em conta, como a distribuicdo de ideias por paragrafos, a organizacdo de
regras do geral para o particular, a numeracdo de paragrafos e a utilizacdo de espacos em

branco para dividir a informacdo (para auxiliar a consulta e a interpretacao).

Relatério: € um texto no qual, de forma pormenorizada ou sintética, se da a
conhecer, através da descricdo e da narracdo, aquilo que se viu, ouviu, observou ou
analisou. Trata-se de uma descricdo minuciosa (ordinariamente por escrito) dos factos que
se observaram de acordo com uma perspetiva mais ou menos critica. Este género de texto
¢ muito usado a nivel académico, empresarial e politico, tendo como tal, diversos
objetivos.

O relatorio pode tomar a forma de trabalho de investigacdo, de exposicdo dos
principais factos que se colhem no desempenho de uma comissdo, de exposicdo prévia
dos fundamentos de uma lei ou de um decreto, do parecer ou exposicdo de um voto ou
apreciacdo, de conclusbes as quais chegaram os membros de uma comissdo (ou uma
pessoa) encarregada de efetuar uma pesquisa, de estudar um problema particular ou um
projeto, entre outros. Resumidamente, a redacdo de um relatorio (de qualquer cariz) tem
sempre o intuito de expor, relatar, contar algo.

Ha diversos tipos de relatdrios, sendo a sua constituicdo e tipologia condicionadas
pelo fim a que se destinam, pelas causas que os originam e pelos temas desenvolvidos. Os
relatorios podem-se dividir em relatérios de tipo critico, de sintese ou de formacdo: o
relatorio critico é um texto descritivo e opinativo, que descreve acontecimentos ou
experiéncias para dar a conhecer o0 modo como estas se desenvolveram e onde é realizada
uma andlise dos acontecimentos. O relatorio-sintese € um texto mais abreviado do que o
anterior, redigido a partir de uma investigacdo, pesquisa ou resultado de outros relatorios.
Os relatérios de formacdo sdo relatérios mais ou menos minuciosos que expdem as
atividades realizadas e desenvolvidas no decorrer de um curso ou um estagio.

Quanto a estrutura, o relatorio é apresentado com uma primeira pagina (cabecalho
ou pagina de rosto) onde figura o titulo, 0 nome do destinatario, 0 nome do autor e a data
e local de realizacdo. As paginas seguintes sdo dedicadas ao suméario do relatério
(principais  subdivisdes) e a introducdo (apresentacdo do objeto do relatorio e
circunstancias da sua realizacdo). A parte central do relatério (ou corpo) constitui um dos
pontos mais importantes, uma vez que € nela que se desenvolve o assunto e descreve a
situacdo (muitas vezes numa perspetiva critica) e se apresentam propostas. A parte final

do relatério é dedicada as conclusdes ou consideracdes finais, demonstrando o balango
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sintético do objeto que proporcionou ou exigiu a realizacdo do relatério e a apresentacdo
de propostas de atuacdo e eventuais recomendacdes. Dependendo do tipo e extensdo do
relatorio, deve-se ainda acrescentar eventuais anexos, a bibliografia estudada para a
execucdo do mesmo e agradecimentos.

Quanto ao discurso a usar na escrita de um texto deste género, deve-se ter em
consideracdo a clareza, a exatiddo, a pertinéncia, num estilo direto e simples, usando para
tal a(s) 1.2 efou 3.2 pessoa(s), construcdo de paragrafos breves, recurso a frases curtas e
ligadas através de conectores textuais que deem coeréncia e coesdo ao texto que pretende
ser transmitido, e um registo de lingua cuidado e/ ou com linguagem técnica/cientifica,
variando de acordo com a natureza do relatorio. A informacdo apresentada deve ser

selecionada de modo rigoroso, legivel e apelativo.

Requerimento: ato ou efeito de requerer algo por meio de peticdo por escrito,
segundo as formalidades legais. E um pedido dirigido a uma entidade oficial, organismo
ou instituicdo através do qual se solicita a satisfacdo de uma necessidade ou interesse.

Muitas sdo as situag0es do dia a dia em que temos necessidade de requerer
determinados servicos ou beneficios e é nessas situacGes que a redacdo correta de um
requerimento se torna importante (por ser sempre dirigido ao responsavel por um
determinado setor ou servico, deve utilizar-se um tratamento adequado a identidade a
guem nos dirigimos e um registo de lingua cuidado). Por outro lado, a apresentacdo da
situacdo deverd ser feita com clareza, possibilitando uma compreensdo mais facil do
assunto, podendo inclusive apoiar-se na legislacdo em vigor.

A elaboragdo de um requerimento obedece a uma estrutura formal e linguistica
regularizada por formularios dos servicos competentes. Relativamente a estrutura formal,
um requerimento obedece a seguinte disposicdo: abertura (identificacdo do destinatério),
encadeamento (identificacdo, residéncia do requerente e objetivo do requerimento/
motivo que esteve na origem da solicitagdo), fecho (pedido de deferimento) e data e
assinatura do requerente. No que diz respeito a estrutura linguistica, o discurso do
requerimento é realizado através de uma linguagem objetiva (identificacdo, morada,
Bilhete de Identidade, N° de Contribuinte), uso de léxico especifico (exemplos:
requerente, deferimento, etc.), utilizacdo da 3% pessoa, tratamento/exposicdo econdmica
do assunto, registo formal e rigor no uso das formulas adequadas.

Em ambiente académico, por exemplo, podem ser solicitados requerimentos para

mudanca de turma ou curso, transferéncia, certiddo de frequéncia, entre outros. Em
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servicos publicos, como Reparticbes de Financas, podem requerer-se averbamentos,

alteracdes de denominagdo e outros.
Exemplifica-se o modelo de requerimento para transferéncia de curso:

REQUERIMENTO PARA TRANSFERENCIA DE CURSO

Exma Senhora Diretora do
Agrupamento de Escolas de Proenga-a-Mova
Ay, do Colegio, 28

6150 — 201 Proenca-a-Mova

ElJ. noma do Erceregedic de Educsgicd)

portadora) do Blhete de Idenfidade / Cart3o do Cidadao n.®

Encamegado de Ed ..-:ag.il:- doda) aluncda)

|rame do wuno) DO ano, turma , do

Curso

vem requerer a V. Exa a transferéncia do Curso

para o Curso

Pede deferimento,
Proenga-a-Mova de de 201____
(mmnebae do Eermregedo de Educecio)
Informnagao Servigos sdminlstrativos Despacho da Diregdo
[ ] eterao
[] nio Deferido
O funciorcm o A et
em, 7 mol_ em, !/ il

i TR TS
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Rétulo: é uma informacdo pertinente em forma de pequeno impresso, de formato
varidvel, que da indicacdes sobre o conteudo do recipiente ou embalagem em que esta
fixo (por exemplo: validade, principais caracteristicas, nome e endereco do fabricante,

peso, composicdo, teor alcodlico).

SMS: abreviatura da expressdo inglesa Short Message Service que significa
servico de mensagens curtas, que permite 0 envio de mensagens de texto, geralmente
curtas, para ou entre telemoveis. Este tipo de texto é bastante usado atualmente pois, para
além de ser uma forma de comunicacdo eficiente, é também mais barata do que outras
existentes e pode ser usada em Varias situacdes diferentes da vida. Hoje em dia 0 sms
adquiriu importancia ndo s6 para a vida pessoal das pessoas, mas também para contextos
profissionais e comerciais, em que por diversos motivos, substitui muitas vezes a

realizacdo de chamadas e outras comunicaces.

2. O texto utilitario e a literacia

Quando falamos de texto utilitirio rapidamente nos acercamos ao tema da literacia
e de como a influéncia de literato de uma pessoa pode influir na forma de usar e escrever
corretamente textos com finalidades sociais. Na verdade, a redacdo correta deste tipo de
textos, geralmente formulares e utilitarios, que nos sdo (teis no relacionamento com 0s
outros, especialmente com instituicbes, parece interligar-se intimamente com a questdo do
saber e estar apto para escrever, uma vez que, quanto melhor os soubermos redigir, mais
beneficios obteremos da nossa vida em sociedade. A dificil dissociacdo dos temas torna,
entdo, imprescindivel uma explicitacdo sobre o conceito de literacia.

O termo literacy, surgiu primeiramente nos paises anglo-saxénicos devido
sobretudo a terem sido estes 0s primeiros paises a preocupar-se com o0s niveis de literacia
das suas populacBes. Na definicdo dada pelo dicionario da Oxford, o termo aparece com o
significado de «the ability to read and write». Ja na Encyclopedia of Cognitive Sciences, 0

termo literacy da autoria de Olson aparece como:

«A literacia é um conceito mais geral do que ler e escrever, incluindo ndo sé a competéncia e
0s usos da leitura e da escrita mas também as fungdes que a leitura e a escrita desempenham na

formacdo e na acumulagdo de procedimentos, leis e textos que constituem o corpo principal da

cultura histérica». (apud Delgado, 2000: 13)
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Em Portugal, e tendo por base o maior estudo alguma vez feito no nosso pais
sobre o0 tema, o conceito de literacia é definido no livro A literacia em Portugal, sob a
coordenacdo de Ana Benavente, como «as capacidades de processamento de informacao
escrita na vida quotidiana. Trata-se das capacidades de leitura, escrita e calculo, com base
em diversos materiais escritos (textos, documentos, graficos) de uso corrente na vida
quotidiana (social, profissional e pessoal)» (1996:4).

Neste mesmo estudo (o primeiro realizado a nivel nacional e praticado atraves da
leitura e interpretacdo de textos em prosa: artigos de jornais, revistas e livros;
identificacio e uso de informacdo localizada em documentos: impressos, quadros,
indices, graficos; aplicacdo de operacBes numéricas a informacdo contida em material
impresso: horarios, livros de cheques, andncios, e outros.), Anténio de Arruda Ferrer
Correia e Eduardo Marcal Grilo, definem o conceito de uma forma mais particularizada,

outorgando as escolas um papel fundamental para a sua aquisicéo:

«Se por literacia se entendem as capacidades de processamento de informagéo escrita na vida
quotidiana, entdo o conhecimento rigoroso da distribuicdo das competéncias de leitura, escrita e
célculo por parte da populagdo (...) afigura-se necessério ao delineamento de politicas educativas,
culturais e socioeconémicas (...) no quadro de um processo de desenvolvimento integrado e
sustentavel. Na verdade, a promocgéo da literacia implica mudancas na educacao pré-escolar, escolar
e de adultos, na sua articulagéo e interacdo a luz de um modelo de educagdo permanente, no sistema
de formagdo profissional, mas também nos planos do desenvolvimento cultural, da produgdo e
circulacdo das mensagens escritas, das estruturas produtivas e insercdo socioprofissional dos

recursos humanos.» (Benavente, 1996:4)

3. A preparacéo dos estudantes para o futuro: porqué proporcionar-lhes
competéncias em literacia e porqué trabalhar os textos utilitarios

“El alumno se verd inmerso en situaciones verdaderas de la vida cotidiana lo que reflejara un
mayor interés, debido a su gran utilidad para su vida. Ensefiando cosas Utiles para el alumnado, éste
se sentira mas cémodo e interesado y con una mayor motivacion.”

Riben Mufioz Mun6z (2006)

Numa sociedade em constante e rapida mutacdo, que se reflete em todos os
dominios da vida politica, econdmica, social e cultural, o futuro das nossas criancas e

jovens estd cada vez mais dependente da sua educagdo e formagdo. Citando a definicdo de
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educacdo apresentada pelo pedagogista Mauro Laeng como a «atividade orientada
intencionalmente para a promoc¢do do desenvolvimento da pessoa humana e da sua
integracdo na sociedade» (1973:141) e pensando no objetivo da educacdo como a
preparacdo da integracdo da crianca atraveés da aquisicdo de conhecimentos e aptiddes,
torna-se claro que essas aquisicdes sdo fruto dos critérios que a sociedade impde, como
refere Dottrens: «ndo se poderia instruir e educar validamente uma crianga sem fixar
previamente aquilo que a sociedade espera dela amanhd como adulto» (1974:19).

Assim, a preparagdo das criancas e dos jovens para a integragdo na sociedade
parece, de facto, ser o maior objetivo do sistema educativo, que tem instaurado nos
Gtimos anos, grandes mudancas nos curriculos escolares, possivelmente devido as
constantes transformacgdes sociais a que se tém assistido e a necessidade de adaptacdo a
essas mudancgas. Efetivamente, a sociedade atual reclama cada vez mais conhecimentos e
mais responsabilidades as nossas criancas e aos nossos jovens e é dessa ‘“exigéncia
social” que surge a necessidade de criar pedagogias apropriadas, e que sirvam de

preparacdo para um futuro proéximo, como afirma Dottrens:

«€ essa a razdo por que se fala de uma pedagogia prospetiva a realizar, quer dizer, de uma
pedagogia voltada para o futuro, aberta as mudangas, a evolucao, preparando 0os métodos e processos
que assegurardo aos alunos de hoje uma melhor adaptacédo as condicdes de existéncia que a vida lhes

impord amanha» (1974:25).

Ora, apoiando a tese de Dottrens e percebendo a necessidade de criar na crianga
habilidades que lhe permitam mais tarde incorporar outros saberes, é essencial também
que faca parte da educacdo e das pedagogias escolares (ainda que posteriormente e ndo
nos primeiros anos de vida) outros tipos de instrucdo que muitas vezes sdo negligenciados
pela sistema educativo, muito centrado no texto literario, e que mais tarde Ihes serdo
necessarios nas suas vidas em sociedade.

Assim e encarando a escola como local de culto de ensino e formagédo vasta das
criancas e jovens, € necessario impor-lhe novas fungdes, novos deveres, ou reestruturar 0s
objetivos da mesma. E necessario continuar a rever politicas e objetivos educativos (como
de resto ja se tem assistido nos Ultimos anos) para que a escola cada vez mais responda as
necessidades requeridas pela sociedade e pelo progresso. A questdo da iliteracia presente
ainda em muitos adultos, ndo pode fugir da responsabilidade escolar, uma vez que é ai

que se formam as criancas e 0s jovens que se tornardo adultos mais tarde, € na escola que
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se aposta no futuro e € a escola que dota as criancas de ferramentas capazes de

desenvolverem os seus saberes. Dottrens afirma que:

«a educacdo moderna deve pois propor-se: (...) dotar todas as criangas dos “instrumentos” do
conhecimento, quer dizer, das noc¢des de base sema posse das quais nenhuma formacg&o intelectual é
possivel e de um método de trabalho que as torne capazes de completar, sozinhas, a instrucao

elementar que terdo recebido na escola» (1974:27).

E igualmente importante ensinar a crianca a saber utilizar as suas aprendizagens
de uma forma sofisticada e abrangente que as prepare para a vida em sociedade,
proporcionando-lhes um know-how suficiente para conseguir eficazmente responder a
alguns dos desafios socialmente impostos que ira encontrar. Entre essas aprendizagens,

esta o texto utilitario.

4. O texto utilithrio nos documentos orientadores para o ensino do
portugués e espanhol

Para se perceber de que forma as escolas podem ou devem trabalhar com este tipo
de textos, integrando-os nos seus programas de linguas, importa também perceber quais
sdo as diretrizes que existem sobre os mesmos: a fundamentacdo existente para 0 Seu
desenvolvimento e o0s objetivos que se pretendem alcancar com a valorizagdo dessas
aprendizagens. Dessa maneira, pareceu-me pertinente observar a indicagdo dada por
alguns documentos orientadores e a forma como esses mesmos documentos regulam e

dissertam sobre este tipo de textos.
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas (QECR)

A primeira observacdo que me pareceu pertinente fazer foi acerca da informacao
relativa ao tema existente no Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
(QECR). Ora, observando o documento pode-se constatar que, no que as linguas diz
respeito, facilmente se enquadra o texto utilitario no capitulo quatro do documento
orientador, destinado ao Uso da lingua e o utilizador/aprendente, que apresenta algumas
categorias dirigidas a definicdo do uso da lingua e do seu utilizador.

Logo na primeira categoria sobre o contexto do uso da lingua, 0 QECR reconhece

que 0s requisitos do contexto no qual usamos a lingua interferem no uso que fazemos
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dela: «A necessidade e o desejo de comunicar surgem numa situacdo especffica e a forma e o
conteldo da comunicagdo sdo uma reacdo a essa situagdo» (Conselho da Europa, 2001:75).
Desta forma, 0 QECR dedica algumas paginas a alguns aspetos do contexto, ressaltando-se
por exemplo a questdo dos dominios, que ndo sdo mais do que «esferas de agdo ou areas de
interesse nos quais se organiza a vida sociab> (ibidem, 2001:75).

Nesta categoria que estabelece quatro dominios (privado, publico, profissional e
educativo), a compreensdo do texto utilitario no dominio puablico (ainda que simultaneamente
se insira também noutros dominios) é essencial para se entender a finalidade deste tipo de
aprendizagens. Por dominio publico, o0 QECR entende o dominio «no qual o individuo atua
como cidaddo ou membro de uma organizagdo e estd empenhado em diferentes transagcfes
com varias finalidades» (ibidem, 2001:76). Portanto, sendo o texto utilitario um tipo de texto
virado para a utilidade na vida em sociedade, facilmente se inclui neste dominio do coletivo.

Também no mesmo capitulo (capitulo quatro), no ponto seis, o0 QECR dedica uma
seccdo relativa aos textos, indicando que estes se tratam de «qualquer referéncia discursiva,
oral ou escrita, que os utilizadores/aprendentes recebem, produzem ou trocam» (ibidem,
2001:136). Indicando a finalidade de um texto como a de comunicacdo linguistica e aludindo
as diferentes funcionalidades na vida em sociedade (observiveis também nas suas diversas
estruturas e contetidos), 0 Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas expde
uma lista de textos exequiveis na aprendizagem de uma lingua. Os tipos de texto
apresentados dividem-se em textos a trabalhar na oralidade e na escrita.

Os textos indicados para a oralidade sdo: anlncios publicos e instrucdes, discursos
pablicos, conferéncias, apresentacdes, sermdes, rituais (cerimonias, servicos religiosos
formais), espetaculos (teatro, leituras publicas, canc¢des), comentarios desportivos, noticiarios
na radio e na televisdo, debates e discussdes publicos, conversas em presenca, conversas
telefdnicas, entrevistas de emprego.

Os textos indicados para a escrita sdo: manuais de instrucBes (Faca Vocé Mesmo,
livros de cozinha), manuais escolares, bandas desenhadas, brochuras e prospetos, folhetos,
material publicitario, sinalizacdes e avisos publicos, letreiros nos supermercados, nas lojas e
nos mercados, embalagens e etiquetas de produtos, bilhetes, formularios e questionarios,
dicionarios (monolingues e bilingues), cartas de negocios e profissionais, faxes, cartas
pessoais, composicOes e exercicios, memorandos, relatérios e ensaios, notas e mensagens,

bases de dados (noticias, literatura, informagGes gerais, e outros.) (ibidem, 2001:139).
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Observa-se entdo que o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
privilegia o estudo (quer oral, quer escrito) de tipos de textos incluidos no utilitario,

presumivelmente devido ao seu propdsito comunicativo.
Programa de Portugués do Ensino Basico:

Analisando o programa de portugués do ensino béasico, observamos que a possivel
aplicacdo pratica nas aulas do texto utilitirio é enfatizada sobretudo com a competéncia
da escrita, uma vez que o programa defende que um dos resultados espectaveis no

dominio da escrita é o de:

¢ «escrever com autonomia e fluéncia diferentes tipos de texto adequados ao
contexto, as finalidades, aos destinatarios e aos suportes da comunicacao,
adotando as convencBes proprias do género selecionado» (Ministério da
Educacéo, 2009:117).

Tomando por base este objetivo da escrita, a incorporacdo dos diferentes tipos de
texto utilitdrios nas planificacdes das nossas licbes adequa-se plenamente, prestando
porém atencdo ao seu constante ajuste a temdtica que se desenvolve, ao intuito da sua
realizacdo e a explicitacdo das normas que os regem. Assim, o programa defende que
sejam trabalhados textos de variadissimas tipologias, que respondam a maltiplas
necessidades comunicativas e facultem aprendizagens que permitam aos alunos
escreverem textos nos mais variados formatos e modelos.

Parece pois importante salientar ainda o referencial de textos no dominio da
escrita (que sdo aconselhados a desenvolver pelo programa), nos quais o texto utilitario se
integra. Tais textos previstos pelo programa sdo: relatdrios, noticias, artigos informativos,
reportagens, entrevistas, inquéritos, cartas, correio eletrénico, sms, convites, avisos,
recados, roteiros, regulamentos, normas (ibidem, 2009:141).

De salientar também que, ainda de maneira mais vaga, se pode encontrar no
programa informacdo concordante com o texto utilitirio também no dominio da leitura,

uma vez gque um dos resultados esperados para esta competéncia é o de:

7/

¢ «apreciar textos de diferentes tipos, analisando o modo como a utilizacéo
intencional de recursos verbais e ndo verbais permite alcancar efeitos
especificos» (ibidem, 2009:116).
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O programa induz também a leitura de algumas dessas tipologias, através do
referencial de textos aconselhado para esse dominio, como é o caso de textos cientificos,
textos de enciclopédias, de dicionarios, noticia, entrevista, propaganda, material de
publicidade, cartas, correio eletrdnico, sms, convites, avisos, recados, regulamentos,
normas, roteiros, indices, catalogos, glossarios, curriculo, carta de apresentacdo,
reportagem (ibidem, 2009:141).

Metas curriculares de portugués - ensino basico 1.°, 2.° e 3.° ciclos

Também nas Metas estabelecidas para o ensino do portugués, através do
documento Metas Curriculares de Portugués — que orienta o desenvolvimento do ensino,
fornecendo informacbes sobre os objetivos a alcancar em cada dominio (oralidade, leitura
e escrita, gramatica e educacédo literaria) - podemos encontrar indicadores que nos ajudam
a enquadrar o texto utilitario em sala de aula, constatando que a utilizagdo do mesmo nao
¢ de forma alguma inapropriada ou inadequada as aprendizagens que 0s alunos devem
adquirir.

Assim, observando com aten¢do as metas pré-estabelecidas para portugués no 3.°
ciclo do ensino bésico, focando o 7.° e 8.° ano (por se tratarem dos anos aos quais se
destinaram as praticas pedagogicas), constata-se que a inclusdo do texto utilitirio no

dominio da escrita podera inserir-se nos seguintes objetivos e descritores de desempenho:

1. Para o 7° ano de escolaridade:

«Escrever textos argumentativos: Escrever textos argumentativos com a tomada de

uma posicéo; a apresentacdo de razbes que a justifiquem; e uma conclusdo coerente.»

«Escrever textos informativos. Escrever textos informativos contemplando o seguinte:
uma introducdo ao topico; o desenvolvimento deste, com a informagdo agrupada em
paragrafos e apresentando factos, definicdes, pormenores e exemplos; e uma concluséo.»

«Escrever textos diversos.

o,

+«» Escrever textos narrativos.

X/

«»+ Escrever textos biograficos.

R/

¢ Fazer retratos e autorretratos.

K/

« Escrever comentarios.
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¢ Escrever cartas.
¢+ Escrever o guido de uma entrevista.

¢ Fazer relatérios.» (Buescu et al, 2012:52)

2. Para 0 8°ano de escolaridade:
«Redigir textos com coeréncia e corre¢do linguistica. Adequar os textos a publicos e

finalidades comunicativas diferenciados.»

«Escrever para expressar conhecimentos. Elaborar planos, resumos e sinteses de
textos informativos e expositivos.»

«Escrever textos argumentativos. Escrever textos argumentativos com a tomada de
uma posicdo; a apresentacdo de razbes que a justifiquem, com argumentos que diminuam

a forca das ideias contrarias; e uma conclusdo coerente.»

«Escrever textos diversos.
¢ Escrever textos biogréaficos.
+¢+ Escrever paginas de um diario e de memorias.
++ Escrever cartas de apresentacao.
+¢+ Fazer roteiros.
+¢ Fazer relatorios.» (ibidem, 2012:59 e 60)

Programa de Espanhol do Ensino Béasico

O programa de espanhol encontra-se organizado por conteddos (conceitos,
procedimentos e atitudes), dispostos para cada um dos diferentes dominios (compreensao
oral, expressdo oral, compreensdo escrita, expressdo escrita, reflexdo sobre a lingua e a
sua aprendizagem e aspetos socioculturais). Desta forma, e enquadrando o texto utilitario,
particularmente no dominio da compreensdo e expressdo escrita, encontramos referéncia
no seguinte conteldo: «Atos da fala de uso mais frequente na interacdo quotidiana» que

para o dominio da compreensdo escrita define como procedimentos 0s seguintes:
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R/

s+ «Compreender globalmente textos escritos: notas, anincios
publicitarios, guias, programacdes, cartazes de espetaculos, mapas de
cidades, cartas, artigos de revista ou de jornais, (...);

% Compreender, pormenorizadamente, as informagfes mais relevantes

dos textos acima aduzidos» (Ministério da Educacdo, 1997:15)

O mesmo conteudo «Atos da fala de uso mais frequente na interacdo quotidianax,

contudo relativo a expressdo escrita, define como procedimentos 0s seguintes:

¢ «Produzir textos escritos com a finalidade de satisfazer necessidades
pessoais de comunicacdo (convites, pedidos, felicitacdes, avisos,
encomendas);

% Preencher formularios, inquéritos, questionarios sobre informacao
pessoal;

++ Escrever pequenos textos narrativos, descritivos e expositivos;

+ Elaborar esquemas prévios que levem em consideracdo a finalidade e
0 destinatario do texto» (ibidem, 1997:17)

Também no capitulo do programa dedicado as orientagdes metodologicas é
referido uma série de tipos de texto que, numa situacdo de leitura, deverdo fazer parte do

curriculo da disciplina. A saber:

s «Textos narrativos: reportagens, (...);

++ Descritivos: manuais, relatdrios, (...);

s Expressivos: (...) cartas pessoais;

% Logico-argumentativos: comunicagdes cientificas, editoriais,
relatorios;

++ Prescritivos: documentos administrativos, instrucdes de

utilizacdo, circulares, etc.» (ibidem, 1997:30)
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No manual de Portugués do 7° e 8%no

Devido ao facto de os manuais escolares constituirem verdadeiros guides de saber
pareceu-me relevante observar de que maneira 0os manuais adotados pela escola onde foi
realizado o estagio pedagogico abordam o texto utilitario e constatar se efetivamente este
tipo de texto € contemplado por estes livros escolares, que a semelhanca de outros, tém
como grande objetivo guiar as aprendizagens dos alunos no cumprimento dos programas

previamente estabelecidos pelo Ministério da Educacéo.

72 ano

O manual de Portugués do 7.° ano, Entre Palavras 7 de Antonio Vilas-Boas e
Manuel Vieira, da editora Sebenta, € composto por seis sequéncias/ unidades, uma
sequéncia zero dedicada ao diagnostico dos conteudos aprendidos, um anexo informativo
(com conceitos béasicos sobre narrativa, poesia, drama e gramatica essencial) e uma
pagina dedicada a biografia dos autores dos textos integrais existentes neste guia escolar.
Realizando uma analise geral do livro, é possivel observar que este contempla varios
textos ndo literarios, como € o caso de textos retirados de blogues da internet, noticias de
jornais, tiras de banda desenhada, entrevistas, textos informativos e reportagens.

Examinando de forma mais aprofundada cada uma das sequéncias do manual,
observa-se que, logo no inicio, na sequéncia zero (que se trata de uma sequéncia de
diagnostico considerando o tema das férias), aparece um texto ndo literario retirado de um
jornal digital, com o qual se pretende trabalhar a interpretacdo de texto. Ainda que este
tipo de texto ndo seja considerado utilitario, trata-se de um texto noticioso que pela sua
utilidade e pelo seu objetivo de informar, facilmente se poderia integrar numa possivel
subcategoria de texto utilitario.

Na primeira sequéncia do manual que se intitula de “Escola: narrativas completas
e outros textos”, presencia-se a primeira alusdo ao texto utilitario, ao ser mencionada a
sms, através de um texto sobre a utilizacdo do servico entre 0s jovens, que devera
posteriormente ser interpretado e que da mote também a uma atividade de expressao
escrita: 0s alunos devem escrever uma sms da mesma forma que o fazem no seu
telemovel pessoal.

A segunda unidade do manual sobre a tematica da familia, ndo aborda qualquer

atividade relacionada com o texto utilitirio, porém é possivel ler uma reportagem que (a
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semelhanca da noticia) possui também especificidades que facilmente poderiam ser
consideradas utilitarias.

Na terceira sequéncia do manual, dedicada ao tema da amizade, € também nula a
presenca de qualquer género de texto utilitario, assinalando-se apenas a presenca de um
texto retirado de um blogue da internet sobre as redes sociais e uma noticia sobre o navio
transatlantico Titanic, cujo intuito é o de interpretagdo textual.

A unidade quatro, intitulada Poesia: a festa das palavras, devido a sua
especificidade textual, ndo apresenta qualquer texto utilitirio ou informativo.

Na quinta e Ultima sequéncia do manual, Teatro: Texto dramatico e outros textos,
é novamente visivel a presenca de alguns textos utilitArios, sendo a unidade que mais
propostas apresenta. Aqui € mostrado aos alunos uma definicdo (possivelmente retirada
de uma enciclopédia ndo mencionada) sobre a palavra ‘corvo’, assim como um verbete da
palavra ‘papagaio’ do Dicionario Houaiss, a qual se seguem algumas perguntas de
interpretacdo da definicdo. Nesta mesma unidade é também apresentado um programa de
uma peca de teatro e este tipo de texto utilitirio é trabalhado através da sua interpretacdo
textual e da interpretacdo dos elementos que dele fazem parte. A finalizar esta sequéncia
verifica-se ainda a existéncia de uma entrevista com a escritora Alice Vieira e a sua
respetiva biografia que servem de motivacdo para a realizacdo de uma exposicdo oral

sobre o tema (0 interesse pela leitura).

8% ano

O manual escolar de Portugués do 8.° ano, que € objeto da analise que se segue, é
do livro Entre Palavras 8 de Antonio Vilas-Boas e Manuel Vieira, da editora Sebenta. A
semelhanca do manual anteriormente analisado, este guia escolar segue a mesma estrutura
e estd dividido em cinco unidades/ sequéncias, biografias de autores dos textos integrais
existentes e um anexo informativo (com conceitos basicos sobre narrativa, poesia e drama
e gramatica essencial). De igual forma, é possivel também observar através de uma
analise global, a contemplacdo de varios textos ndo literarios como textos retirados de
blogues da internet, noticias de jornais, tiras de banda desenhada, entrevistas, textos
informativos e reportagens.

A sequéncia nimero um do manual, que aborda a temdtica da natureza,
apresenta alguma variedade de textos ndo literarios. Nesta unidade expde-se uma

reportagem sobre o Parque de Monserrate, um relato (texto de jornal), uma noticia (cujo
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objetivo é a reflexdo e argumentacdo), uma entrevista e um verbete de enciclopédia. O
verbete de enciclopédia (0 que mais fielmente se considera utilitirio de todos os textos
apresentados), é trabalhado no manual através da sua interpretacdo e como ponto de
partida para o estudo da gramética. Este género textual é também desenvolvido na
expressdo escrita, onde se mostra a possibilidade de os alunos escreverem um verbete,
indicando-se para tal, as pautas a seguir e a forma de o realizar.

A segunda sequéncia do manual, sob o tema da aventura e da viagem, €
possivelmente a unidade com maior abordagem ao texto utilitArio. Nesta tematica do livro
escolar, os alunos encontrardo varios textos ndo literarios e muitos pertinentes para o
estudo que me encontro a realizar. E, por exemplo, dada a definicio de texto instrucional:
«um texto que da instrucdes para variadas situacfes. Exemplos deste tipo de texto sdo: a
receita de cozinha ou de culinaria, os manuais de instrucdo, os folhetos informativos de
medicamentos» (Vilas Boas,2012:71), exemplificado com um guia turistico sobre a aldeia
de Montesinho, cujo intuito € a interpretacdo textual e o0 reconhecimento das
caracteristicas do texto instrucional.

Também como exemplo de outro tipo de texto instrucional aparece uma receita,
que apresenta os ingredientes e o0 modo de confecdo. Uma atividade sugerida nesta
sequéncia, que serve para 0 desenvolvimento destes textos instrucionais, € a redacdo de
um texto (instrucional), facultando como opcdes de escolha ou a realizagdo de um
itinerario, ou de uma receita de cozinha, ou das regras de um jogo, ou de um folheto
informativo de um medicamento, do funcionamento de um telemdvel, das instrugdes para
montar um telemovel ou das instrugdes sobre o funcionamento de um eletrodoméstico.
Também o mesmo género textual serve de mote para a expressdo oral sugerida que é a de
‘falar para dar instrugbes’ - oralmente o aluno deve conseguir dar informagdes sobre um
percurso ou itinerario.

Outro exemplo com alguma pertinéncia para esta observacdo que estou a
realizar é a presenca de uma noticia sobre o comboio histérico do Douro, que introduz o
estudo deste género informativo através da explicacdo da sua estrutura e dos seus
elementos principais. Também este estudo da noticia serve de tema para as atividades de
expressao escrita e de compreensdo oral sugeridas, ja que se pede aos alunos que redijam
uma noticia e que oucam e identifiquem os elementos principais deste género na audicdo
escutada.

Também nesta unidade € observavel o genero textual da carta: um texto

considerado utilitario e que surge como base para a interpretacdo textual e a pratica de
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aspetos gramaticais. A presenca da carta nesta sequéncia possui ainda outro objetivo que
é 0 de dar conhecer as estruturas existentes: carta formal e informal, através da
apresentacdo de um ficheiro Powerpoint facultado. Este texto utilitario € ainda trabalhado
na compreensdo oral (com a escuta da cancdo ‘Postal dos Correios’, do projeto Rio
Grande, de forma a reconhecer o0s elementos caracteristicos de um postal ou de uma carta)
e na expressdo escrita (possuindo um guido de escrita e pautas sobre a estrutura a seguir,
0s alunos devem escrever uma carta pessoal).

No final da sequéncia € possivel ainda que leiam dois textos informativos (uma
adaptacdo do desdobravel do Arouca Geopark e uma reportagem sobre a estacdo galega
de Tui).

A unidade seguinte, sob o tema de adolescéncia e comunicacdo, contém também
uma sequéncia com alguns contetdos interessantes para o tema. Primeiramente apresenta
um artigo cientifico sobre adolescentes, televisio e computador, com o intuito de
interpretacdo textual. Em seguida, apresenta igualmente um texto de revista escolar sobre
as redes sociais, onde faz alusdo a necessidade da divulgagdo de um Curriculum Vitae,
nao definindo contudo o que &, nem apresentando informacfes sobre a sua realizacéo.

O anuncio publicitario é também contemplado nesta unidade, com a observacdo de
um anuncio sobre os smartphones. Este conteldo é divulgado com a ajuda de um video
para a promogdo de uma atividade de escuta e visionamento ativos, e 0 seu estudo é
auxiliado com a apresentacdo de um ficheiro Powerpoint com as caracteristicas do texto
publicitario.

A quarta sequéncia do manual, pelo facto de se tratar do estudo do género
poético, ndo apresenta qualquer conteddo relativo a outros géneros textuais ou de relevo
para este estudo.

Por ultimo, na unidade final deste livro escolar, dedicada ao tema do teatro, é
novamente possivel observar um exemplo de texto utilitirio com a mostra de um
programa de um espetdculo teatral (ainda que ndo seja considerada qualquer explicacdo
sobre 0 género textual). O programa apresentado (que inclui ficha técnica e artistica do

espetaculo) serve sobretudo como motivacdo para a atividade seguinte sugerida.
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No manual de Espanhol do 7° e 8°ano

7° ano

O manual escolar escolhido para configurar como guido para o 7.° ano € o livro
Nuevos amigos de Clara Kondo, Juan Ayllon e Teresa Chicharro, da editora Leirilivro.

O livro é composto por dez unidades tematicas acrescido de uma unidade zero de
orientagBes didaticas (diagnose) de uma seccdo final dedicada as cancBes relacionadas
com o0s temas abordados, um resumo gramatical, uma tabela de verbas e informacdes
sobre as regras de pronincia e de acentuacéo.

A primeira presenca que se verifica de um texto com caracteristicas similares a
utilitario € na unidade dois Familia y amigos, onde € apresentado um texto de um blogue
da internet.

Ja& na unidade trés, Desayunos y merendas, sequéncia dedicada a alimentacdo, é
proposto como curiosidade a procura de uma receita de gelados caseiros na internet.

Também na unidade quatro, Casas y cosas, damos conta da alusdo ao texto
utilitario atraveés da sugestdo de leitura de uma sms (escrita com as suas especificidades)
em que o aluno deve fazer corresponder ao texto escrito a imagem apropriada (das duas
que Ihe sdo facultadas).

Na quinta unidade do manual, sob o titulo de Perros y gatos, € notavel a presenca
de dois folhetos sobre os direitos animais, em que um expde artigos com direitos e outro
apresenta uma série de cuidados a ter.

A unidade seis de Nuevos amigos, intitulada de Libros y ordenadores, apresenta
uma definicdo retirada de uma enciclopédia e incentiva a pesquisa de outras
enciclopédias.

Ja na unidade sete, Calles y plazas, o manual apresenta-nos dois tipos de texto
utilitdrio: um email, em que o aluno ao Ié-lo deve identificar os locais nele descritos e um
folheto turistico sobre a cidade espanhola de Valéncia. Este Gltimo texto serve também de
base para a expressdo escrita proposta (realizacdo de um folheto turistico sobre locais
interessantes de uma cidade portuguesa — com ajuda/ pautas a seguir).

O texto utilitario volta a aparecer na unidade dez, Planes y vacaciones, onde se
verifica a existéncia de um email, cujo objetivo é o de interpretacdo textual e

desenvolvimento das formas de cumprimento e despedida usadas nos correios eletronicos.
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E ainda possivel observar um folheto publicitario de agéncia de viagens que serve de

promocao de leitura e um artigo de jornal com pequenas entrevistas para interpretar.

8% ano

O manual do 8.° ano é o livro Espafiol 2 - Nivel Elemental Il de Manuel del Pino
Morgadez, Luisa Moreira e Suzana Meira da Porto Editora. Logo no seu inicio, o livro é

apresentado como:

“Espafiol 2 es un método para el aprendizaje de la lengua espafiola pensado especificamente
para alumnos portugueses que tiene en cuenta las caracteristicas esenciales de las dos lenguas.
Presenta gran variedad de situaciones reales y cotidianas para estimular la participacién activa de los
alumnos, que trabajan las cuatro destrezas de forma integrada, a un nivel elemental” (Morgéadez et
al, 2012:2)

O manual é composto por doze unidades teméticas as quais, no final do livro, se
agregam cancGes sobre as tematicas e um glossario com vocabulario essencial para o
cumprimento do programa. Ao longo do livro é possivel observar em varias unidades a
existéncia de tiras cOmicas e diferentes testes/questionarios que atestam sobre a
personalidade dos alunos, pensamentos, maneiras de estar.

Ao analisar 0 manual, a primeira observacdo que se faz relativamente a presenca
do texto utilitario é na unidade trés, ;/Quién soy yo?, onde através da imagem de um
blogue, os alunos devem observar os elementos que o constituem (titulo, imagem e data)
e relaciona-los com o texto.

Também a unidade seis, jVivan los artistas!, promove o estudo da entrevista, com
uma entrevista ao cantor Juanes, seguida de perguntas de interpretacdo. A utilizacdo deste
texto serve também para desenvolver a expressao escrita, j& que incentiva os alunos a
realizarem perguntas adequadas as respostas dadas (previamente a uma revista) pela
cantora Chenoa.

Na unidade oito do manual, intitulada jA trabajar!, é onde verdadeiramente se
verifica a presenca do texto utilitirio. Esta sequéncia temética promove o estudo do
Curriculum Vitae, através da colocacdo da imagem de um ficticio, que contém a
informacdo essencial que um CV deve compreender (Nombre y apellidos, domicilio,
teléfono, estado civil, estudios, experiencia profesional, diplomas, informacion
complementaria). Nesta atividade, o aluno, depois de observar o texto facultado, tem de

imaginar o contetdo do seu CV e que o enviou para uma empresa espanhola, criando uma
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possivel entrevista entre o entrevistador e ele, disponibilizando também pautas para a
realizacdo da entrevista.

Assim mesmo, no final da unidade, este texto volta a ser desenvolvido uma vez
que o aluno é convidado a escrever o seu proprio Curriculum Vitae, através de um
modelo pré-existente que deve preencher com as suas informagdes (Nombre y apellidos,
domicilio, teléfono, estado civil, estudios, experiencia profesional, diplomas, informacion
complementaria y metas personales). Ainda nesta atividade, o manual oferece uma
pequena explicacdo do que se pretende que o aluno escreva na secgdo de metas
personales «En ‘metas personales’ debes aludir a tus objetivos y expectativas en relacion
con tu futuro profesional)» (Morgadez et al, 2012:92), permitindo que o0s discentes
assimilem mais conhecimentos sobre o Curriculum Vitae.

A unidade nove, Estudiando en Espafia, aproxima igualmente as aprendizagens da
lingua espanhola ao texto utilithrio, introduzindo a redagdo escrita de uma carta. A
unidade propde que o aluno imagine que vai estudar em Espanha e que tem de escrever
uma carta a solicitar informacfes. Para a escrita desta carta, sdo-lhe fornecidas pautas
sobre as questdes a solicitar.

O tratamento do texto utilitario estd também visivel na unidade dez, Buenos dias,
Madrid que, conforme a proposta da atividade de expresséo escrita, 0 aluno deve elaborar
um guia turistico sobre a sua cidade. Para a elaboragdo deste guia, 0 manual concede um
modelo com pautas e indicacdes sobre o que deve conter.

A unidade onze, De viaje, volta a trabalhar o conteldo da carta, desta vez
realizando um exercicio de interpretacdo textual de uma carta informal. Para além deste
tipo de texto, esta sequéncia fomenta também os anuncios publicitarios através de uma
atividade onde o aluno deve fazer corresponder a cada anuncio um texto adequado,
facultado numa caixa a parte. Esta mesma unidade sugere ainda outra atividade para
realizar com o andncio: fornece duas imagens sobre la seguridad vial, e os alunos tém de
criar o slogan e escrever um pequeno texto para acompanhar o cartaz.

A (ltima unidade, sob o nome de De vacaciones, regressa ao género textual da
carta atraves de uma atividade de expressao escrita onde se pede aos alunos que escrevam
uma carta informal ao seu melhor amigo, descrevendo as suas Ultimas férias ou contando

uma situacdo de verao que tenham vivido.
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Com a andlise realizada a este conjunto de manuais pode-se concluir que, ainda
que o texto utilitirio esteja presente e seja contetdo programatico do 7.° e 8.° ano, os tipos
de textos trabalhados ndo diversificam muito, assim como as atividades propostas para o
seu desenvolvimento. Nota-se, contudo, como é espectavel, que os manuais de portugués
abordam o texto utilitario de forma mais profunda e persistente, sobretudo no 8.° ano,
onde se espera que 0s alunos ja atinjam outras competéncias. Nos manuais de espanhol, a
presenca do texto utilitario €, assim, mais redutora, possivelmente devido ao facto de se
tratar de uma lingua de iniciagdo. Desta maneira, e tendo como pressuposto o0 uso destes
manuais, 0 desenvolvimento de mais textos utilitirios em sala de aula deve partir de uma
concecdo e planificacdo prévia do professor, de modo a ser bem integrado nas tematicas a

desenvolver.

5. Breve reflexdo sobre a fundamentacao tedrica:

Terminada a primeira parte deste projeto de investigacdo, importa apreciar algumas

questoes:

v' O enquadramento do texto utilitario como género discursivo, pelas especificidades

que apresenta;

v' Os textos que se podem enquadrar dentro do género utilitario sdo mdltiplos e a
analise teorica aqui apresentada ultrapassa em larga medida os textos dados na
escola e contemplados nos programas (apresentando-se textos com aplicacédo

escolar e outros, mais técnicos, ligados sobretudo ao dictamen juridico);

v' A evidente importancia de incutir nos nossos alunos aprendizagens deste género
para a sua vida em sociedade, combatendo também dessa forma a iliteracia (que

ainda se revela nos textos mais habituais e mais acessiveis);

v" Os documentos reguladores do ensino de linguas contemplam de diferentes formas
a aprendizagem do texto utilitario;

v Apesar de ser no ensino secundario (principalmente no 10.°ano) que se aprofunda
este genero discursivo, 0s manuais escolares observados e destinados ao 3.° ciclo

jaincluem e comecam a incutir algumas atividades relacionadas com este género.
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PARTE Il - INICIACAO A PRATICAPROFISSIONAL






Contexto educativo

O local de realizacdo do estdgio pedagdgico, no qual se insere este projeto de
investigacdo-acdo, é a Escola E.B. 2,3 Carlos Teixeira, escola sede do Agrupamento de
escolas Prof. Carlos Teixeira, situado em Fafe, Guimardes. Este agrupamento engloba
algumas das instituicbes de ensino de Fafe e estd marcado por uma certa diversidade
geogréfica, uma vez que o seu territério educativo integra estabelecimentos de ensino que
incorporam comunidades educativas do meio urbano e outras de zonas perifericas
tendencialmente semirrurais. Esta diversidade pressupbe uma atencdo redobrada as
propostas educativas que possam direcionar a agdo docente, as suas praticas pedagogicas
e arelacdo com as comunidades em causa.

O Agrupamento de Escolas Professor Carlos Teixeira relne Varias instituicdes
escolares deste concelho, localizando-se a Escola E.B. 2,3. Prof. Carlos Teixeira na
cidade de Fafe e as escolas do 1.° ciclo, bem como os jardins-de-infancia agrupados, nas
freguesias vizinhas de Antime, Fafe, Quinchdes e S. Gens. Parte das escolas do 1.° Ciclo
do Ensino Basico e Jardim-de-infancia estdo inseridas num meio rural e semiurbano, onde
predomina a agricultura, a pequena indUstria € o comércio. Contudo, atualmente, a
maioria dos alunos frequentam as trés escolas da cidade.

Nas diversas freguesias que rodeiam a cidade e de onde proveem muitos dos seus
alunos, existem Associacdes Culturais e Desportivas (Futebol, Escuteiros, Grupo Coral e
outros) que sdo potenciais facilitadores da acéo educativa.

A escola Prof. Carlos Teixeira tem a particularidade de ter uma forte componente
musical em alguns dos seus curriculos de ensino, sendo que muitos dos seus alunos
frequentam também a academia de misica, dedicando muito do seu tempo a essa
atividade cultural.

De maneira geral a comunidade escolar é simpatica e educada e os alunos
apresentam um comportamento em sala de aula bastante satisfatério, o que contribui para
um bom ambiente e agrado em desenvolver ali a atividade docente.

No que concerne as turmas nas quais se contextualizou o estdgio pedagdgico,
sobressaem quatro grupos, para os quais foram dirigidas e lecionadas a maioria das aulas.
No estdgio pedagdgico de portugués, o 7.°A e o 8.°A foram as turmas envolvidas.
Relativamente a turma do 7.°A, desde cedo se sentiu uma grande empatia e, de forma

geral, revelou-se uma turma com bom aproveitamento e comportamento, sendo na sua
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grande maioria alunos bastante interessados e atentos. Provenientes de um meio social
médio-alto, estes alunos primam pelo empenho e participacdo nas aulas de Lingua
Portuguesa, mostrando varias vezes o gosto pela disciplina e pela aprendizagem. No
decorrer do ano letivo, esta turma foi mostrando de forma progressiva 0 seu empenho e
interesse nas atividades propostas e no acolhimento e abertura para as aulas lecionadas
pelos professores estagiarios.

Quanto a turma do 8.°A, pode-se considerar um grupo homogéneo, que apresenta
bons resultados e demonstrou empenho nas aulas, mas que, por vezes, cedeu um pouco a
distracdo, 0 que acabou por influenciar negativamente o seu comportamento. A relacdo
conseguida com este grupo foi também bastante positiva e de forma geral o trabalho
desenvolvido junto da mesma considerou-se muito satisfatorio e motivante, ja que na sua
grande maioria estes alunos possuem facilidade de aprendizagem e de envolvimento nas
atividades propostas.

No estagio pedagdgico de espanhol, as turmas onde a grande maioria das licbes
foram lecionadas foram o0s grupos do 7.°B e do 8.°B, tendo lecionado uma unidade
didatica também a turma do 7.° C. A turma do 7.°B destaca-se pelo seu interesse pelas
aulas de lingua espanhola, apresentando uma atitude muito participativa e empenhada.
Foi com alguma facilidade que se desenvolveram atividades diversificadas com este
grupo, ja que apesar do seu nivel inicial de lingua, os alunos espontaneamente se
envolviam nas tarefas e adquiriam as aprendizagens supostas. Este fator de motivacdo e
interesse contribuiu para o bom relacionamento criado com os alunos e para o sucesso da
pratica pedagdgica junto dos mesmos.

Relativamente a turma do 8.°B, ainda que o tempo passado com estes alunos tenha
sido superior ao passado com outros grupos em que se lecionou a lingua espanhola, a
relacdo criada foi um pouco mais hostil, devido sobretudo ao comportamento apresentado
pelos alunos. O grupo apresenta maioritariamente resultados suficientes e demonstra
algum interesse pelas aulas lecionadas, contudo o seu comportamento foi muitas vezes
insatisfatorio e, ainda que ndo comprometesse totalmente as atividades planeadas, as
constantes chamadas de atencdo foram motivo de perturbacdo, ndo ajudando ao bom

funcionamento das aulas dadas.
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Contextualizacdo da aplicacgdo pratica

A aplicacdo didatica deste projeto de investigacdo-acdo foi levado a cabo com
turmas do 3.° ciclo do ensino bé&sico, concretamente turmas do 7.° e 8.° ano. A
planificacdo de unidades didaticas que correspondessem, para estes  niveis,
simultaneamente a tematica delineada pelos orientadores de estagio e ao tema do projeto,
nem sempre resultou simples. Tendo em conta que, na disciplina de espanhol, 0s grupos
alvo da acdo foram turmas de iniciacdo de lingua, a execucdo de tarefas em sala de aula
relacionadas com o texto utilitario tornou-se ainda mais dificil. Nesta disciplina, os alunos
possuiam ainda poucas capacidades linguisticas para se poder desenvolver um trabalho
completo e rigoroso, de acordo com as exigéncias destas tipologias.

Ja na disciplina de portugués, a inclusdo do texto utilitario resultou mais eficiente,
ainda que por vezes tivesse sentido dificuldades ao nivel da relagdo com a tematica a
abordar. Na verdade, o facto de o professor estagiario se ver de certa forma limitado ao
numero de unidades a lecionar e o facto de estas, na maior parte das vezes, lhe serem
atribuidas de acordo com a planificacdo seguida pelo professor-orientador, limitou de
alguma forma o trabalho do professor estagiario, por este se ver limitado a tematicas,
muitas vezes dificeis de relacionar com a sua investigacdo. Ainda assim, tentei ao
maximo incluir de diferentes formas (e realizando varias adequacdes) o texto utilitirio nas
minhas aulas, algumas wvezes abordando-o de forma mais ligeira e outras vezes
aprofundando-o de forma mais rigorosa.

Na grande maioria das vezes que levei o projeto de acdo-investigacdo a aula, fi-lo
com o intuito de promover também a expressdo escrita, sobretudo porque a forma como
se escrevem estes tipos de textos revela-se importantissima para 0 seu entendimento,
como refere Ruben Mufioz Mufioz no seu artigo sobre Como ensefiar escritos
comerciales en la clase de E/LE de forma comunicativa? Nuevas propuestas didacticas
«La forma escrita es donde verdaderamente se demuestran los valores clave (claridad,
precision, agilidad, prudencia y persuasion)».

A par do desenvolvimento das convencdes e das estruturas existentes neste tipo de
textos, que fazem deles textos singulares e especificos, evidenciei sempre 0s aspetos
linguisticos adjacentes a sua escrita. A questdo, por exemplo, da ambiguidade que muitas
vezes existe na leitura e na escrita deste tipo de textos, e que resulta na dificuldade de

perceber e explicar corretamente 0 nosso proposito, foi uma das caracteristicas que
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pretendi abordar e ressaltar. Veja-se 0 que sobre esta questdo refere Maria Valero
Gispert, no artigo La ensefianza del espafiol con fines especificos. El espafiol de la

administracion publica:

«(...) En este sentido se puede decir que el lector construye o reconstruye el sentido del texto,
por ello se pueden encontrar, segiin qué contextos, diversas interpretaciones de un mismo texto.
Otras veces hay que hablar, mas que de distintas versiones, de ambigiiedades presentes en el texto
que pueden dar lugar a incomprensiones o dificultades en el momento de su interpretacion»
(2002:275).

Para além de destacar os aspetos linguisticos caraterizadores deste tipo de textos,
tive também sempre a preocupacdo de levar a sala de aula atividades baseadas na préatica
comunicativa, ou seja, no desenvolvimento do oral. Pretendia que o uso da lingua se
desse 0 mais apropriado a situacdo e a realidade, como se pode constatar pela definicdo

apresentada do termo no Diccionario de términos clave de ELE do Instituto Cervantes:

«El enfoque comunicativo (...) se conoce también como ensefianza comunicativa de la lengua
(...), como enfoque nocional-funcional (...) o como enfoque funcional (...). De su apelativo se
desprende que con este modelo didactico se pretende capacitar al aprendiente para una comunicacion
real - no sélo en la vertiente oral, sino también en la escrita - con otros hablantes de la LE; con este
proposito, en el proceso instructivo a menudo se emplean textos, grabaciones y materiales auténticos
y se realizan actividades que procuran imitar con fidelidad la realidad de fuera del aula.»

(http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/diccio_ele/diccionario/enfoqueco municativo.htm)

Como contextualizagdo da aplicagdo pratica do meu projeto de investigacdo-acao,
vale a pena dizer que o emprego deste tema em sala de aula nem sempre resultou tdo facil
como era espectavel. E verdade que existe uma grande quantidade de textos considerados
utilitarios, todavia determinar quais os que efetivamente se poderiam incluir ou ndo nesta
definicdo ndo foi tarefa facil, em grande parte devido (como ja referi) a falta de uma definicdo
consensual e bibliografia sobre a tematica.

Assim, saliente-se que, para além da existéncia de varios textos utilitarios que ndo se
enquadraram nas unidades didaticas que desenvolvi ou pela sua implementacdo ndo fazer
sentido nos niveis que me foram atribuidos, ndo foi possivel a abordagem de muitos dos
textos utilitarios que pretendia ter trabalhado em sala de aula. Contudo, de forma a colmatar

esta caréncia, sempre que possivel abordei outros tipos de texto que se adequavam as
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unidades que implementei e que de alguma forma se podem enquadrar na finalidade dos

textos utilitarios.
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Propostas de aplicacédo didatica — Aulas de Portugués

12 Unidade

Turma: 7.°A

Data: 30 de novembro de 2012

Unidade didatica: Familia

Conteudos: Carta de reclamacdo: texto argumentativo e texto expositivo.

Material usado: Ficheiro powerpoint sobre a carta de reclamacéo; fotocépias de ficha
informativa (carta de reclamacéo) e ficha/ modelo de carta de reclamacéo.

Tempo da atividade: 60 minutos

Objetivo geral da atividade: Selecionar tipos e formatos de textos adequados a

intencionalidades e contextos especificos.

Objetivos especificos da atividade: Implementacdo de outros tipos de texto em sala de
aula: a carta de reclamagéo.

Descricao da atividade:

No seguimento do contelido da aula anterior, a denotacdo e a conotacdo, a atividade
iniciou-se com um comentario sobre a diferenca entre o sentido conotativo e o sentido
denotativo na escrita, distinguindo este Ultimo no que diz respeito a escrita de documentos
formais. Tendo-nos focado neste Ultimo ponto e dando alguns exemplos de escrita formal,
foi comunicado aos alunos que iriam realizar uma producdo escrita de uma carta de
reclamacdo, mas ndo sem antes aprender o que é uma carta de reclamacdo e como se
redigem. Mencionado o tema e explicado de forma sucinta a atividade pratica que se
pretendia, deu-se inicio ao estudo da carta de reclamacdo. O estudo inicial concretizou-se
com uma explicacdo oral apoiada com um ficheiro powerpoint (Anexo A) onde se
mostrou quais 0s objetivos da carta de reclamacdo, a linguagem usada, a estrutura, entre
Outros.

Depois desta fase, em que por diversas vezes se questionou 0s alunos quanto a
duvidas sobre o conteldo e se privilegiou a sua participacdo oral, foi projetada uma carta
de reclamacdo modelo, retirada do site da Deco Proteste (Anexo B) - para que os alunos
visualizassem o conteudo de que estava a falar - e foram facultadas aos alunos a ficha

informativa (Anexo C) que resumia o powerpoint visto anteriormente e a ficha/modelo de
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uma carta de reclamacdo (exposta seguidamente) que serviria de base para a producdo
escrita dos alunos.

Ficha/modelo de carta de reclamacdo facultada aos alunos (Anexo D):
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Distribuidos os materiais, explicou-se de forma detalhada o que se pretendia com
esta atividade: os alunos deveriam seguir 0 modelo dado para redigir a sua propria carta
de reclamacdo, ndo esquecendo a estrutura e a linguagem estudada anteriormente. Pediu-
se-lhes ainda que imaginassem ou recordassem qualquer situacdo menos agradavel que
tivessem vivido, que fosse passivel de reclamacéo.

Para que os alunos se sentissem mais orientados, foram dadas algumas ideias que
poderiam ajudar na escolha da sua reclamacdo: as alunas foi-lhes dito que poderiam
reclamar de algum artigo de bijuteria ou de roupa que tivessem comprado com defeito e
aos alunos foi-lhes sugerido reclamarem de um jogo ou de um aparelho eletronico que
ndo funcionava. Foi-lhes ainda recomendado a escrita de dados pessoais falsos na carta,
explicando-lhes primeiramente que se tratava de uma situacdo ficticia e também que,
eventualmente, as cartas seriam usadas para integrar num relatério de estagio.

Deu-se inicio a fase de producdo escrita, que decorreu com a total supervisdo e
ajuda da professora. Uma vez terminada a escrita, foi explicado que as cartas iriam ser
lidas para toda a turma e que o0s alunos deveriam estar atentos e participar oralmente,
expressando possiveis melhorias nas cartas escritas. Foi-lhes pedido ainda que prestassem
atencdo a sua leitura, de forma a auscultar se a estrutura, a linguagem e as formas de
tratamento, tinham sido respeitadas pelos colegas. Procedeu-se a leitura de algumas
cartas, e no final de cada leitura, os alunos sugeriram possiveis melhorias para a carta
lida.

Esta leitura serviu também para apurar a hétero e autocorre¢do, uma vez que este
método de correcdo, por regra, motiva 0s alunos para a producdo escrita e para um maior
empenho na sua execucéo.

No final das leituras recolheram-se as cartas de reclamacdo escritas e deu-se por
encerrada a atividade.

De forma geral, a atividade correu bastante bem e os alunos aderiram plenamente a
tarefa proposta. Por se tratar de um contelido novo para eles, revelaram muita motivacdo e
empenho. Envolveram-se bastante na redacdo das cartas e reconheceram a importancia de
saber escrever este tipo de textos e a utilidade que podem ter no dia-a-dia (Anexo E -
exemplo de uma carta escrita por um aluno). Considero, por isso, que 0 objetivo da
atividade foi atingido e que efetivamente resultou numa mais-valia para as aprendizagens

dos alunos.
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22 Unidade

Turma: 8.°A

Data: 6 de marco de 2013
Unidade didatica: Adolescéncia e comunicag&o.
Conteudos: Texto utilitario: o Curriculum Vitae.

Material usado: Ficheiro de PowerPoint sobre o Curriculum Vitae; fotocopias: modelo
com instru¢bes de como escrever um Curriculum Vitae, modelo para realizar um

Curriculum Vitae.
Tempo da atividade: 35 minutos

Objetivo geral da atividade: Produzir enunciados com diferentes graus de complexidade

para responder com eficacia a instrugfes de trabalho.

Objetivos especificos da atividade: Conhecer os objetivos, caracteristicas e estrutura do

Curriculum Vitae; aprender a escrever um Curriculum Vitae.
Descri¢éo da atividade:

Importa contextualizar a atividade dentro da unidade didatica trabalhada. Esta
unidade did4ctica, que foi dedicada a adolescéncia e comunicacdo, contemplou Varios
textos ndo literarios relacionados sobretudo com os jovens e as redes sociais. A tematica
foi quase sempre abordada em redor do uso que se faz das redes sociais. Nesse contexto, e
por se ter trabalhado com um texto do manual do aluno que referia a divulgacdo do
Curriculum Vitae, pensou-se que seria interessante e produtivo desenvolver esse tipo de

texto nesta unidade.

A aula onde se inseriu esta atividade iniciou-se, como actividade preparatoria,
com a realizagdo de um debate oral entre os alunos sob o tema: ““As redes sociais como
meios essenciais de divulgacdo da atividade profissional.”” Neste debate, para o qual se
atribuiram responsabilidades e fungdes, guibes de trabalho e grelhas de heteroavaliagéo,
0s alunos participaram ativamente com as suas opinides e maioritariamente concluiu-se
que as redes sociais sdo (e poderiam ser ainda mais) grandes auxiliares na procura de

emprego.
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ApoOs esta atividade de expressdo e interacdo oral, que serviu também para
introduzir o conteido do Curriculum Vitae, tentou-se perceber se os alunos dispunham de
alguma informacdo sobre o CV ou se ja tinham tido algum contacto ou produzido algum
texto desta natureza. Ainda que o0s alunos soubessem do que se tratava, nunca tinham
visto nenhum, nem conheciam as suas caracteristicas. Desta forma, através de um ficheiro
explicativo de powerpoint (Anexo F), apresentou-se o Curriculum Vitae, com as
caracteristicas principais, o conteido e as regras de ouro para o realizar.

Aprowveitando a atencdo e interesse dos alunos, procedeu-se de imediato a
explicacdo da atividade seguinte: explicou-se-lhes que iriam realizar a producdo escrita de
um Curriculum Vitae adaptado as suas idades e vivéncias e que, para tal, teriam como
apoio um modelo proprio. Para que os alunos entendessem o que se pretendia, projetou-se
e analisou-se 0 exemplo de um CV preenchido do modelo europeu do Europass (Anexo
G). Advertiu-se-lhes que, embora haja mais modelos de Curriculum Vitae, seria com este
modelo que iriam trabalhar e entregou-se-lhes de seguida uma cépia do CV projetado e
analisado.

De forma a facilitar a redacdo do Curriculum Vitae, foi também entregue um
modelo instrucional com normas sobre como redigr um CV (Anexo H) e um outro
modelo em branco (Anexo I), também de acordo com o modelo Europass, com espacos
para os estudantes preencherem com informagdes pessoais, uma vez que este Ultimo foi
adaptado as suas idades e experiéncias.

Depois de explicado o exercicio de escrita e de clarificadas algumas dividas sobre
as informacdes a constar em cada parte (por se tratar de uma turma da area de musica e
algo experientes na apresentacdo de espectaculos, foi dito aos alunos que deveriam redigir
0o CV com o intuito ilusério de concorrerem a um conservatdrio de mdsica), deu-se inicio
a escrita do Curriculum Vitae, segundo as regras aprendidas e o modelo facultado e
alertando os alunos que no final da aula os seus curriculos seriam entregues a professora
para esta proceder a sua observacdo e correcao.

A producdo escrita decorreu sob a orientagdo e supervisdo da professora e sem
dificuldades para os alunos. Era notorio que os discentes estavam motivados para
escrever sobre as suas experiéncias. (Anexo J — exemplo de um Curriculum Vitae escrito
por um aluno).

No final da atividade os Curriculum Vitae foram recolhidos e deu-se por concluida

a aula.
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Apesar da tenra idade dos alunos, esta atividade acabou por resultar muito bem em
sala de aula e permitiu que os alunos contactassem pela primeira vez com este texto,
revelando uma atitude de interesse e curiosidade pelo género.

Como forma de se perceber como este texto foi tratado junto dos alunos, expde-se

de seguida a primeira pagina do modelo trabalhado pelos alunos:

. :b g r Curmiculum Vitae

IM =DRM&§,5.0 PESSOAL

o
iy

i

1]
=]

Data de nascimento f ) | Hacionalidade

ESTUDOS A QUE SE
CANDIDATA

EXFPERIEMNC 14 PROFISS IOMAL .

EDUCACAD E FORMAGAD -

COMPETENCIAS PESS0AIS |

Lingua matema

Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER

Compreens3o onal Ledtura Interagio oral Produgso oral

Niweis: ALZ: il zador bésico - B1/2 utlizsdor independente - G112 uffizador avancads
Quadro Eumpeu Comum de Referincia para as Lingues

Competéncias de comunicagio

& Unido Eurpela, 2002-201 3 | hitpoiewrnpass cadefop sumpasy Paginat /2

71



Propostas de aplicacdo didatica — Aulas de Espanhol

22 Unidade

Turma: 7.°B
Data: 25 de janeiro de 2013
Unidade didatica: Casasy cosas

Conteudos: As divisbes da casa, 0s mdveis, 0S objetos e a planta; estrutura e
identificacdo das partes que compBem o anuincio publicitario; localizacdo geografica de

algumas cidades espanholas.

Material usado: Anincios publicitarios de venda e aluguer de casas; apresentacdo de

powerpoint “Los anuncios publicitarios”; fotografias de moradias e apartamentos.
Tempo da atividade: 70 minutos

Objetivo geral da atividade: Compreender 0s anincios publicitarios e reconhecer a sua

importancia para a venda e aluguer de casas.

Objetivos especificos da atividade: Aproximar os alunos dos anincios publicitarios
espanhdis; observar a estrutura e identificar as partes que compde um anincio
publicitario; expressar-se em espanhol através da leitura da producdo escrita realizada;
elaborar um pequeno anuncio publicitario aplicando os conteldos léxicos tratados nas

timas  aulas.
Descricdo da atividade:

Um dos objetivos do desenvolvimento desta unidade prendeu-se com a aquisi¢ao
de vocabulario relacionado com o tema da casa. Uma vez que a maior parte dos
conteudos lexicais e gramaticais ja haviam sido trabalhados nas duas aulas anteriores,
pensou-se que poderia resultar interessante que a Ultima aula da unidade abordasse ndo s6
a aplicacdo desses conteldos ja tratados, mas também a questdo dos anincios
publicitarios, devido a pertinéncia do tema e ao envolvimento com o texto utilitario.

Dessa forma, a terceira e Ultima aula da unidade iniciou-se com a observacdo e

descricdo de uma casa, invulgar a partida, ja que muitas dos objectos que a adornam se
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encontravam fora do seu lugar usual. A realizacdo deste exercicio, trabalhado a partir do
manual dos alunos, teve por objetivo a introducdo a atividade e a observagdo,
identificacdo e descricdo das partes da casa e 0s seus mveis e objetos que a adornam.

Terminada esta pratica na qual os alunos se empenharam e participaram
ativamente, deu-se inicio a atividade principal da aula, que foi o estudo e elaboracdo do
anuncio publicitario, ou seja, do texto utilitario. Para se fazer a ligacdo entre as duas
atividades, e em forma de diadlogo, comentou-se a importancia que algumas questdes
devem ter na hora de eleger uma casa para viver. Ndo va acontecer que, no momento da
decisdo, se escolha uma casa tdo invulgar como a vista no momento anterior.

Desta forma, e mantendo um “fio condutor” entre os passos da aula, perguntou-se
aos alunos quais as formas mais usuais para procurar uma casa. ApOs as Varias respostas,
que incluiram o anuncio publicitario, procedeu-se a explicacdo da atividade. Pediu-se aos
alunos que formassem grupos de seis elementos, explicando que cada grupo ficaria com
um anuncio diferente, que deveria ler para a turma e explicar o seu conteudo. Vale a pena
referir que a divisdo da turma em grupos pareceu a melhor para este tipo de exercicio e
serviu também como forma de desenvolver nos estudantes a colaboracdo e a entreajuda
entre membros do mesmo grupo, o desenvolvimento da tolerancia e o respeito pela
opinido dos companheiros e o fomento da participagdo nas tomadas de decisdo para
chegar a acordo.

Em seguida, distribuiu-se pela turma varios anincios publicitarios de venda e
aluguer de casas em Espanha (Anexo K), a0 mesmo tempo que Se projetou essa
informacdo. Explicou-se também que se tratava de andncios retirados de uma conhecida
pagina da internet propria para o efeito, conseguindo assim a motivacdo, curiosidade e
aproximacdo dos discentes a material auténtico produzido na lingua de aprendizagem.

Depois de cada grupo ler o anincio que lhe correspondeu e de expor as propostas
de caracterizacdo dos anuncios, para confirmar as intervencGes e aprofundar o assunto,
apresentou-se um powerpoint (Anexo L) com as especificidades e objetivos principais de
um andncio publicitario. ApoOs esta explicacdo (onde a interacdo com e entre alunos foi
importantissima), explicou-se detalhadamente qual o propdsito e a forma de realizar o
exercicio seguinte, de expressdo escrita: através da fotografia da planta de uma casa, cada
grupo de trabalho deveria redigir um andncio publicitario, baseando-se nas caracteristicas
estudadas anteriormente e aproveitando a estrutura e informagdo do primeiro anincio
distribuido e lido. Pretendia-se, pois, que, na redacdo do anuncio, 0S grupos descrevessem

e apresentassem a planta da casa observada, aplicando também os conteldos lexicais
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aprendidos nas aulas passadas, e adquirissem conhecimentos sobre a localizacdo de
algumas cidades espanholas. Solicitou-se também que o grupo trabalhasse como ftal,
discutindo sobre o que haveriam ou ndo de apresentar no anuncio.

Apobs a explicagdo, distribuiram-se as imagens de casas e apartamentos (Anexo M
- exemplo das imagens facultadas) e deu-se inicio aos trabalhos dos alunos. Apesar de
algumas dificuldades, sobretudo lexicais, devido ao nivel inicial de estudo, a tarefa correu
como esperado e com grande entusiasmo dos alunos.

Terminada a escrita, cada grupo elegeu um porta-voz que procedeu a leitura dos
anuncios. Ao mesmo tempo que o porta-voz lia o anincio (Anexo N — exemplo de
anuncio escrito por um grupo de trabalho), projetou-se a planta correspondente ao texto
para que toda a turma se inteirasse do andncio escrito e no final pudesse fazer sugestdes
de melhoria.

Com esta Ultima atividade alcancaram-se diversos objetivos propostos: os alunos
agilizaram a expressdo escrita e oral e a compreensdo da leitura, aplicaram e
desenvolveram muitas das aprendizagens aprendidas no decorrer da unidade e
trabalharam com o texto utilitario de tipo anincio, de forma afincada e motivante,
aprendendo tambeém a escrevé-lo corretamente e de acordo com o género.

De referir ainda que esta atividade, assim como toda a unidade programada e
desenvolvida, procurou trabalhar os conteldos propostos e abordar as destrezas
linguisticas que sdo consideradas atividades comunicativas de lingua: expressdo oral,
expressdo escrita, compreensdo auditiva e compreensdo leitora. Tentou-se assim que, no
decorrer de toda a unidade e sobretudo no decorrer desta atividade, as destrezas se

desenvolvessem, dada a sua importancia para a aprendizagem de uma lingua nova.
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4.2 Unidade

Turma: 7.°B
Data: 26 de abril de 2013
Unidade didatica: Libros y ordenadores

Conteudos: Hardware de computador: impresora, raton, pantalla; culturais: 0s

primeiros computadores pessoais existentes em Espanha.

Material usado: Folheto antigo relacionado com a informética e folheto publicitario

atual de uma loja de tecnologia.
Tempo da atividade: 15 minutos

Objetivo geral da atividade: Aprender as caracteristicas principais de um folheto através

da sua observacao.

Objetivos especificos da atividade: Motivar os alunos para o tema da aula; contrastar o

antigo e o atual; identificar e reconhecer as caracteristicas de um folheto.
Descricéo da atividade:

Para se perceber a insercdo desta actividade, importa saber o tema da unidade e o
tema da aula em que foi desenvolvido. A unidade tratava do tema Libros y ordenadores, e
0s contetdos previstos no manual do aluno relacionavam-se com atividades de lazer e, de
uma forma mais diminuta, da evolu¢cdo ao longo dos tempos de alguns objetos usados
hoje em dia (sobretudo informéaticos). Partindo destes contetidos pareceu-me relevante
abordar de forma mais intensa esta Gltima ideia pouco explorada pelo manual.

Como as duas primeiras aulas da unidade se focaram especialmente em conteidos
lexicais e gramaticais (sempre com exercicios que destacavam a diferenca entre o antigo e
o atual), pretendia que a terceira e Ultima aula pudesse incrementar uma atividade que
culminasse na aplicacdo de muitas das aprendizagens adquiridas anteriormente. Pensou-
-se, entdo, que resultaria interessante levar a sala de aula material que explorasse a
questdo da evolucdo de alguns objetos (uns mais ludicos, outros mais Uteis). Como, por
regra, este € um tema pelo qual os alunos costumam nutrir alguma simpatia e interesse,

decidiu-se que a atividade principal da aula seria a criagdo de um didlogo, em pares,
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baseado em imagens e legendas de um objeto antigo e de outro atual, em que cada aluno
do par (imaginando-se na época do objeto correspondente) deveria defender as
caracteristicas do seu objeto.

Ora, sendo esta a atividade principal da aula e que foi posteriormente trabalhada
por toda a turma, pareceu oportuno encontrar uma atividade de motivacdo relacionada
com a tematica que se estava a trabalhar e que provocasse curiosidade e atencdo nos
alunos. Assim, como atividade de motivacdo, pensei na exploracdo do conteddo de dois
folhetos publicitarios relativos a informatica, em que o primeiro era uma réplica da
publicidade feita ao primeiro computador pessoal a venda em Espanha e o segundo um
folheto atual de uma conhecida loja de produtos tecnoldgicos.

Com vista a andlise destes folhetos, projetou-se primeiramente o folheto mais
antigo (Anexo O) e explicou-se detalhadamente do que se tratava. Levou-se também uma
versdo impressa e entregou-se aos alunos um exemplar para circular pela sala. Em
seguida, projetou-se o folheto atual (Anexo P), explicando-o de igual forma e fazendo
circular também um exemplar impresso pelos alunos. Depois de observados os dois
folnetos tdo distintos, pediu-se aos alunos que atentassem nas suas diferencas e
contrastassem os dois. Com esta observacdo e analise, os alunos, através de um didlogo
aberto conseguiram identificar algumas das caracteristicas principais que um folheto deve
reunir (a estrutura, a linguagem verbal e ndo verbal, etc.), assim como o seu objetivo.

Encontradas as principais caracteristicas do folheto e aproveitando o interesse e
participacdo dos alunos nesta interacdo oral, os discentes foram questionados sobre o
tema que se viria a desenvolver. Devido a facilidade em decifrar a temética (resultante da
analise dos folhetos), promoveu-se entdo uma chuva de ideias sobre o assunto da aula e
iniciou-se a atividade seguinte.

E importante referir que mais uma vez, houve a preocupacdo de levar & sala de
aula material auténtico. A eleicdo deste material surgiu da minha conviccdo de que 0s
alunos se sentem mais motivados com a presenca deste tipo de materiais, a0 mesmo
tempo que resulta numa excelente forma de fomentar a aproximacdo a cultura espanhola.
De mencionar ainda que esta atividade de motivacdo foi muito bem recebida pelos alunos
0s quais, absorvidos pela explicacdo, observacdo e manuseamento dos folhetos,
conseguiram sem esforco e sem dar por isso cumprir 0 objetivo proposto para esta

iniciativa de trabalhar o texto utilitario.
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Terminado agora o projeto de investigacdo-acdo, importa realizar algumas
conclusdes e tirar algumas ilacbes sobre este objeto de estudo levado a cabo nos Ultimos
Mmeses.

Ao desenvolver algumas atividades em sala de aula relacionadas com o texto
utilitirio, tornou-se evidente que é possivel trabalhar este género mesmo junto dos alunos
mais novos. Os programas curriculares preveem uma abordagem mais completa um
pouco mais tarde, sobretudo no ensino secundario, no entanto, ja contemplam o estudo de
alguns textos no 3.° ciclo. Acho, todavia, depois da experiéncia adquirida com o
desenvolvimento destas atividades, que o estudo deste tipo de textos deveria estar mais
presente nos programas curriculares, sobretudo nas aulas planeadas para o 3.° ciclo.

A insercdo de atividades relacionadas com o tema deste relatorio em grupos de
iniciacdo de lingua, como foi o caso de E/LE, ndo é totalmente descabida. Ainda que seja
mais dificil trabalhar com textos que requerem uma linguagem mais cuidada, consegue-se
incrementar outros que os alunos facilmente entendem e escrevem; e ainda que por vezes
seja bastante dificil enquadra-los nas teméaticas programadas, acredito que qualquer
professor titular de uma turma, fazendo uma correta gestdo do tempo e do programa,
consegue incluir nas suas unidades didaticas atividades que, de uma forma ou outra, se
relacionam com o texto utilitario. Nesta idade, os alunos ja os conseguem trabalhar e,
exercitados neles, adquirem outro tipo de vocabulério e de estruturas frasicas e sentem-se
motivados para trabalhar com textos que desconhecem, mas que rapidamente percebem
que sdo textos especificos, com linguagem e estruturas proprias. A mais-valia que a sua
aprendizagem e pratica pode vir a assumir na vida do aluno, tanto num ambito mais
social, como posteriormente profissional, € também reconhecida pelos préprios discentes,
que conseguem espontaneamente entender a sua utilidade. Prova disso esta em que, numa
das aulas dadas sobre o texto utilitirio, um aluno chegou a referir que «agora ja podia
ajudar os pais l& em casa cada vez que estes quisessem escrever uma carta de
reclamacaon.

Desenvolver este projeto ajudou-me, também a mim, enquanto professora
estagiaria, a reconhecer que o objetivo de um professor é também o de saber desenvolver
com os seus alunos uma variedade de atividades que ndo estdo previstas nos manuais e
que facilmente se inserem nas tematicas abordadas, de forma a criar-lhes mais

oportunidades de aprendizagem e conhecimento.
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O desenvolvimento deste estudo proporcionou-me ainda conhecimentos tedricos
que desconhecia e dotou-me de saberes praticos sobre os textos estudados que ignorava e
que, acredito, me virdo a ser Uteis enquanto profissional e pessoa.

Como dificuldade, e que chegou a ser angustiante, refiro a dificuldade em
encontrar materiais e justificacbes teoricas para abordar o tema, dada a pouca atencdo que
este tipo de textos gozou até ao momento. A verdade é que esta ndo é uma teméatica
frequentemente desenvolvida ou até refletida e, como tal, ndo é devidamente valorizada.
Contudo, foi também finalidade deste trabalho a promocéo de reflexdes sobre o tema e da
necessidade de o enaltecermos, tendo sempre em vista 0 aperfeicoamento do ensino para

0S Nossos alunos.
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Anexo A

Carta
Corresponde a uma interagdo comunicativa escrita;
Tem como principais caracteristicas a clareza, e a

expressividade;

Carta de

reclamagﬁo Permite comunicar com alguém que se encontra ausente
para:

- dar noticias, mandar cumprimentos, fazer pedidos, reclamar,

apresentar-se.

Reclamacao A carta de reclamacao

éum instrumento de que dispomos sempre que,
considerando sermos vitimas ou testemunhas de uma
injustica ndo esta ao nosso alcance qualquer outro meio
que nos permita tomar posi¢do ou exigir reparagéo.

E uma demonstragio de descontentamento, com o
objetivo de fazer valer os direitos.

A reclamagdo consiste na apresentagdo de uma queixa,
exigindo um direito, com o objetivo de reparar um erro ou
negligéncia que causam insatisfagdo, ou a um facto
conhsiderado injusto.

ser dirigida ao destinatario
conveniente; Férmula de saudagéo;

basear a sua fundamentagao Exposicédo do assunto;
em factos comprovadamente
verdadeiros; Fundamentacdo dos
direitos do(s)
Para que a carta de apresentar uma linguagem Deve apresentar a seguinte reclamante(s);
reclamacao seja eficaz clara, breve e concisa; estrutura: '
deve: - . . Pedido de reparagdo ou
utilizar um registo cuidado e compensagio;
uma forma de tratamento
adequada, evitando qualquer|
indelicadeza ou tom
ofensivo.

Férmula de despedida.
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Corpo da carta

. _ *Uma exposicédo breve e clara do problema que te levou a
Férmulas de saudacao escrever;

*Porque acreditas que tens razdes para reclamar

A saudacao inicial varia consoante a relagdo com o (fundamentacio do teu direito):

destinatario:
«0 prazo que propdes para a resolu¢éo do problema;
* Exmo. Senhor Diretor
* Exmo. (a) Sr. ....Sr2

« Exmo. (a) Senhor (a) Dr./ Dr. *Um pedido de resposta;

+0 que pensas fazer se esse pedido nao for satisfeito;

*Referéncia a eventuais documentos que anexas a carta
(faturas, recibos, contratos...)

Formulas de despedida

Aformula de despedida depende também da relagéo
com o destinatario:

Com os melhores cumprimentos
Atencicsamente ou atentamente
Com toda a consideracdo ou atengéo
Agradecendo a atengdo dispensada
Sem outro assunto por agora,

Etc.
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Anexo B

Nome completo do remetente
Morada completa do remetente

Nome completo do destinatario
Morada completa do destinatario

Localidade e data
Carta registada comaviso de recegéo
Assunto: Reparacéao deficiente
Exmos. Senhores

Nodia.......... de....... ..de 2012, emyvirtude de uma avariano meu veiculo,
contactei 0Sv0ssos servu;os soI|C|tando a respetiva reparacdo. No diaacordado coma vossa
empresa, desloquei-me as vossas instalacdes e deixei o referido veiculo para exame detalhado.

Na sequéncia desse exame, V/Exas. concluiram que se tratava de um defeito no motor e
avaliaramo custo dareparagdo €M .........ccceeeeeeneeseesessessessnscenenennnns €UF0S (POX €XENSO).

Tendo aceite 0 vosso orgamento (cuja copia ora anexo), o veiculo foi deixado nas vossas
instalagdesem.......... de .coieiniiiiieenenn. € 2012, onde foi reparado. O veiculo foi-me
entregue oito dias depois, pelo que procedi ao pagamento da fatura no valor combinado (ver
recibo emanexo).

Sucede porém que, decorrido apenas ummés, o veiculo voltou a avariar, pelo que dei
conhecimento do facto aos vossos servi¢cos. Umnovo exame permitiu concluir que se tratava de
uma avaria no motor, idéntica a anterior. No entanto, paraminha surpresa, foi-me entregue um
orcamento paraa reparagdo desta avaria Nnovalor de..........cccceevviiiiii s ssiiieeeee e €UFOS (POI
extenso).

Como sabem, qualquer reparagao feita em bens méveis (o que inclui os automoveis), é
considerada uma empreitada, pelo que, de acordo coma lei, todas as pecas substituidas devido a
uma avaria beneficiam de uma garantia de dois anos. Alémdisso, o trabalho realizado pelo
prestador de servicos, comvista a eliminagéo dos defeitos do aparelho, tem uma garantia de dois

anos, pelo que, se durante esse periodo, se registar nova avaria, devida a deficiéncias no servi¢o
prestado, a reparacdo terd de ser feita sem quaisquer custos para o cliente.

Assim, como nenhum destes prazos se encontra esgotado, venho, por este meio, exigirque o
defeito em causa seja rapidamente eliminado, sem quaisquer encargos para mim.

Semoutro assunto de momento, subscrevo-me apresentando os meus melhores cumprimentos,
Assinatura manuscrita
Anexos: copia do orgamento e copia do recibo da reparagéo anterior

In Deco Proteste
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Anexo C

A carta

e A carta corresponde a uma interagdo comunicativa escrita.
e E um meio de comunica¢do que tem perdido alguma relevancia no mundo moderno para meios
mais rapidos como a Internet, o telefone, entre outros.

e Algumas das caracteristicas da carta sdo a clareza, e a expressividade.

Reclamacéo

e Euma demonstracdo de descontentamento, com o objetivo de fazer valer os direitos.
e A reclamacdo consiste na apresentacdo de uma queixa, exigindo um direito, com o objetivo de
reparar um erro ou negligéncia que causam insatisfagdo, ou a um facto considerado injusto.

Carta formal - A carta de reclamagao

Temos as cartas pessoais ou informais, destinadas a amigos e familiares, e temos as comerciais ou formais
que sdo definidas pela sua utilidade, ou seja, quando enviamos uma carta a pessoas que ndo conhecemos

bem ou com quem, por raz8es varias, temos um tratamento mais cerimoniosos, estamos a enviar uma carta
formal.

Assim, a carta de reclamagdo, € uminstrumento de que dispomos sempre que, considerando sermos vitimas

ou testemunhas de uma injustica ndo estd ao nosso alcance qualquer outro meio que nos permita tomar
posicdo ou exigir reparacgao.

Para ser eficaz dewe: Dewe apresentar a seguinte estrutura:

o ser dirigida ao destinatério e Formula de saudago;

conveniente;
* Boposicdo do assunto;
e basear a sua fundamentacdo emfactos

comprovadamente verdadeiros; e Fundamentacdo dos direitos do(s)
reclamante(s);

e apresentar uma linguagem clara, breve
e concisa: » Pedido de reparagdo ou compensagéo;

« utilizar um registo cuidado e uma *+ Foérmula de despedida.
forma de tratamento adequada,
evitando qualquer indelicadeza ou tom
ofensivo.
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Férmulas de saudacéo:

A saudacédo inicial varia consoante a relagdo com o
destinatario:

Exmo. Senhor Diretor
Exmo. (a) Sr. ....Sr.2

Exmo. (a) Senhor (a) Dr./ Dr.2

Corpo da carta:

(obedece a regras muito
precisas)

Uma exposicdo breve e clara do problema que te
levou a escrever;

Porque acreditas que tens razGes para reclamar
(fundamentacéo do teu direito);

O prazo que propdes para a resolucdo do problema;
O que pensas fazer se esse pedido néo for satisfeito;
Um pedido de resposta;

Referéncia a eventuais documentos que anexas a
carta (faturas, recibos, contratos...)

Foérmulas de despedida

A formula de despedida depende também da relacao com
0 destinatario:

Com os melhores cumprimentos
Atenciosamente ou atentamente
Com toda a consideragdo ou atengcdo
Agradecendo a atencdo dispensada
Sem outro assunto por agora,

Etc.
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destinatério

MNome e morada
N Dizad M Sow -
. completa do

remetente

_Sape. a1 ds Nowmbro Moaoas } Localidade e data

-ﬁu i o3 Aada ) } Assunto dacarta 0
Exposicdo do
assunto
g
=
Fundamentacﬁo> g
da reclamagao -
2
o

Pedido de
COMpensagdo

Formula de
despedida e
assinatura

L LS
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Anexo E_3
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Anexo F

Curriculum Vitae, CV, Curriculo

Do latim trajetéria de vida.

L Ll I' l‘ i C Ll 1 Ll I]] \ i ta e Cartao de apresentacao - documento que relata a trajetoria

educacional e/ouacadémica e as experiéncias profissionais
para demonstrar habilidades e competéncias.

Sintese de qualificacoes e aptidoes descrita por um candidato
aalguma vaga de emprego.

Documento primordial para iniciar a carreira profissional,
tendo, por isso, extrema importancia.

) v ' o etar .

e _ Regras de ouro para escrever um C
»ais, formacao recebida, :

experiéncia profissional e outras atividades erdactilografado numafolha A4 branca;
desenvolvidas Nao ultrapassarz/3 folhas Ag;
um autorretratoque tem como objetivo convence Colocagao dos acontecimentos porordem cronologica
desconhecido da capacidade de realizar uma tarefa para comegando nos mais recentese terminando nos mais antigos;
a qual se candidata + Paracolmatara falta de experiéncia profissional, enfatizaroutro
tipode ati es des idas, que possam revelaro caracter

i e e . e outras caracteristicas;
» A entrega do curriculo é a primeira fase e talvez a mais R

importante da admissao de um candidato numa
empresa ou institui¢ao.

Utilizacdode palavras positivas, ativas;

O €IT0S Ortog aficos, rasurado ou

Nao sedeve inundaro CV com redundancias, banalidades,
abundanciade detalhes ou excessiva informacao.

) que deve cont

» Identificagdo
Habilitacoes Académicas

» Experiéncia Profissional - é a descrigio dasexperiénciasde
trabalho e estagios. Deverdscolocar os seguinteselementos:
fungdo, nome da empresa, descrigio dastarefase data.

Formagdo Profissional
» Outros conhecimentos
» Qutras
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S¥europass

INFORMACAD PESSOAL

POSTO DE TRABALHO AGQUE
SE CANDIDATA

EXPERIENCLA PROFISSIONAL

Margo 1962 - Novemnibro 2012

Nowembro 1383 - Fevereio 1882

Juniho 1880 - Outsbro 1083

EDUCACAD E FORMACAD

Setembro 1677 - Junho 1679

COMPETEMCIAS PESS0AIS
Lingua matema

Outras linguas

Frances

Ingiés

CompetEncias de onganizagso

Anexo G_1

Curmriculum Vitae

Carlos Redngues

9 45, Rua do Monte. 5400 Chaves (Portugal)
f. +351 211234567 @ +351 012345673

¥ crodiguesifsal pt

® Google Talk caros.rodnigues

Sexo Masculino | Madonaldade Portugal

Padeiro e pasteleiro

Socio — Gerente

SépSo, Lda— 34, Rua da Selva, P- 5400 Chaves
(Gerente & responsavel pela pastelara, panificagao  gelataria

Padeiro e Pasteleiro

Panification du Rhdne — 127, Avenue de la Paix , Besangon (Franca)

- confieccionar bolos

- pa0 & ouiros produtos alimentares de pastelara e padania por process0s Manuais & Mecanicos

Aprendiz de Pasteleiro

Patisserie Bjou — 14, Avenue Charles de Gaule . Besancon (Franga)
Ajudar na confecgao de bolos e outnos produtos alimentares de pastelara

Pasteleiro — Chocolateino — Geladeino
Escola de Formacdo Profissional de Besangon (Franga)
-mza;andnmg:depasbmaepadau
-mrﬁgadanmsmmednspnﬂbsdepasheln e padaria
- recefuanos dedc-pﬂ'ﬁ.depasl!h‘aedepadm
- téenicas de confecgln de produtos de pastelaria, de confeitaria, de geladana e de padaria
- técnicas mmpﬁﬂmemm
Portugués
COMPREEMDER FALAR ESCREVER
Comresnsao ol Letua Imerac;io ol Producio ord
[+ c1 c2 c2 c1
A2 A2 AZ AZ AZ
NH'EB..M.EL.IEIIIM E1.QLIIZEII’I‘I:I1)E‘I€H1:E CAZ ulilzmton avarcado
- esponsavel pela organizagio de concursos de pescas: contacts com outros clubes
€ Uiniio Eurnpesia, 2002-2013 | hiipeunopass. codefop sLrmpa.ss Pagha 1/2
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SFEUDPass

c i ncias informi

Ouiras compeiEncias

Carta de Condugio
INFORMAGAD ADICIONAL

Filiagies

Anexo G_2

Cumriculum Vitae Carlos Rodrigues

Informiatica na dptica do utilzador & informiatica aplicada 3 resturacso (senvigo de
pastelaraipadaria)

- milsico {carinete) nos Bombeiros ViohntEnos de Chaves
- praticanie de canoagem

- Memibro da Assemble@ Geral do Clube de Pesca Desportiva de Chaves
- Memibm dos Bombeiros Voluinkanos de Chaves
- Memibro da Assembleia Geral do Clube de Pesca Desportiva de Chaves

- Presidente da Cdmara de Vila Real — Dr* Suzete Duarte — Tel.- +351 23 45 67 00
- Hotel do Fio em Chaves — Sr. Afonso Pires — Tel: +351 456 7880 12

Parficipagio em Feiras anuas, comercais e indusiriais no distrito de Via Real

& Unido Burnpeds, 2002-2013 | hbipoieunopass, croefon s, s
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SXeuropass

INFDRMM';AO PESS0AL

Anexo H_1

Curmiculum Vitae

Indicar o Nome(s) Apelido(s)

[Todos os campos do CV s30 opoonas. Remova os campos ndo preenchidos. |

POSTO DE TRABALHO A QUE

9  indique a momda completa (Rua, nimer, codige postal, localidade, pais)

‘. indique o nimem de telefone [ Indique o nimern de telemével

i  Indique o comeio electronico

O Indigue o website pessoal

' Indigue o Senico de Mensagens Instantineas (IM3) Indique als) contajs) de mensagemins)

Seso Indicar o sexo | Data de nascimento ddfmmdaaaa | Macionalidade Indique a nacionalidade

secanpipaT  |ndigue o posto a que se candidata / profiss@o / emprego pretendido
PROFISSAD : -
emPreco PreTenDDe | E5tudos a que se candidata (apagar os campos sem relevancia na
EsTuDosAaQuE SE  coluna da esquerda)
CAMNDIDATA
EXPERIENC 14 PROFISSIONAL |
[Comece por indicar a expenénca profissional mas recents. A cada posto pofissional pertinents devera comespondar uma enfrada separada)
indique as datas (de -até)  Indique a fungdo ou cargo ocupado
Indique o nome & morada do empregador (se relevante indicar morada & website)
= Indigque as principais actiidades e responsabilidades.
Tipo de empresa ou sector de actividade Indique o fipo de empresa ou sector de acividade
EDUCAGAD E FORMAGAD ||
[Comece porindicar a formagao mais recente. Cada curso devera comesponder uma entrada separada.]
indique as datas (de -at¢)  Indique a designacdo da qualificac 3o atrbuida indique o rivel do
que a designac qualificag o ©
Indigue o nome e tipo da organizacio de ensino ou formagso (se elevants, o pais)
= Indigque uma lista com as principais disciplinasicompeténcias adquindas
COMPETENCIAS PESSOAIS ||
Remova os campos ndo preenchidos
Lingua matema  Indique a lingua(s) matemals)
Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao oral Ledura Interacao oml Produgso ol

Indique a Lingua

Indique a Lingua

Competéncias de comunicagio

Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel
Indigue-ofs) diplbmals) de inguas e respectvo nivel

Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel
Indique o(s) diplomals) de inguas e respectivo nivel

Mhveis: ALZ: Ll zador bésico - B1/2 utizdor independente - C1/2 ulizador avangado
(a0 Euopeu Cormum de Refertncia paa as Lingues

Descreva as suas competéncias de comunicagio. Indigue o contesdo em que foram adquiridas, por

exEmipho:

» boa capacidade de comunicago adquindas ataves da experéncia profissional enquanto
"responsavel de vendas”

& Uit Europela, 2002-2013 | hifpoieunpass ceoefop, Surpasy Paginai iz
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Compencias de organizagio

Competéncias técnicas

Competéncias infomaticas

Ouiras competencias

Carta de Condugo

INFGRHM’I;.E.D ADICIOMAL

Publicagies
Apresentagies
projectas
Conferéncias
Seminarios
Distingdes & Prémios
Filiaghes
Referéncias

ANEXOS

Anexo H_2

Curriculum Vitae Indicar o Nome(s) Apelidols)

Descreva as suas competéncias de organizagao. Indique o contexto em que foram adgquiridas, por
exemplo: boa capacidade de lideranga (actualmente responsavel por uma equipa de 10 pessoas)

Descreva as suas competéncias técnicas ndo referdas nas rubricas anteriores. Indique o contexto

em que foram adquirdas, por exemplo:

= bom dominio na implementagdo de processos de contmlo da qualidade (actualments responsavel
pela auditona da gualidade)

Descreva as suas competéncias informasicas. Indique o contexio em que foram adquiridas, por
exempho:
» bom dominic do software Microsoft Office

Descreva outras competéncias relevantes que ndo foram mencionadas. Indique o contexto em que
foram adquindas, por exemplo:
= carpintania

Indique a(s) categorials) de veiculos para as quais afs) cartals) de condugio de que & titular o
habilitam. por exemplo:
-B

Indicar obras publicadas, apresentagies, pmjectos. conferéncias, seminarios, distingdes e prémios,

filiagies, eferéncias. Apagar os campes sem relevancia na coluna da esquerda).

Exemplo de publicages:

= "Como elaborar um CV de sucessa”. Arigo: «O Dicionanio Interaciivo na aprendizagem da Lingua
de espedialidades, Revista: Terminologias 11, Termip, Associag3o de Terminologia Poruguesa.

Exemplo de projeto:

» Biblioteca Macional de Portugal. Amuiteto principal responsavel pelo desenho, producdo e
supenisio de construgio (2008-2012)

Enumers os documentos anexos ao OV, por exemplo:
= copias dos diplomas e ceri 5

= cerificados de trabalho ou de estagio;

= obras publicadas ou frabalhos de investigag3o.

& Unidp Europela, 2002-2013 | Ripoieuropass Ceceip Sumpae Paginaz 2
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Anexo |_1

_3*'{_\—'. Iropass Curmiculum Vitae

-

Competéncias de organizagio

Competencias informaticas

Owfras competencias

INFORMACAD ADICIONAL ||

Apresentagies

Distingdes e Frémios

Filiagdes

Referéncias

© Uni Eurpeia, 2002-2013 | Ppiiumpass Ceoetog Smpasy Paginaz /2
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Anexo |_2

&K‘E uropass  cumicuum viae

INFDRH.I'I.."-U;E;O FPESS0AL
v
. =)
c]
Semxn Data de nascimento_ [/ | Macionalidade
ESTUDOS A QUE SE
CANDIDATA
EXPERIENCIA PROFISSIONAL |
EDUCAGAQ E FORMAGAD ||
COMPETENCIAS PESSOAIS ||
Lingua matema
Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensio ol Ledura Interag3o oral Produgso oral

Miweis: ALZ: Liizador bésico - B1/2 uizdor independente - C1/2 ufizador avangado
Cuadro Eumpew Comum de Referéneia pam as Linguss

Competéncias de comunicagio

€ Unifio Europela, 2002-2013 | Rpoieumpass Cooemn Sumpasy Paginat /2
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Anexo J_1

Curriculum Vitas

. A .
INFORMAGAOQ PESSOAL F?OLT\Q jmeb Fé‘rﬂm Cas‘rrc

¥ Rua o ealiira Q. M=L01  ¢3] 35 Ia Qa)\k
L 4394753494224 e 4351 94{8{AU319 --

= g ¥

Saxo Mmeﬂ_ Daia de nasciments 9 /1 G \acionalidade ii; i I; ?F 20
— i i
ESTUDOS A QUE SE \ [;”! fl \ !: S \] -
CANDIDATA \z
EXPERIENCIA PROFISSIONAL  —

2008 =208 Hanlesde

EDUCACAO E FORMAGAO

COMPETENCIAS PESSQAIS

Lingua matema
Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao oral Laitura Interagas oral Protdugao oral

A@ﬂ% s _BA  BA - Ba ~ Ba Ba

Niveis: A172: Uiizador bisico - B1/2 utlizador indeperdente - G172: Utieador avangsdo
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

. 8 ' U T T
Competéncias de comunicagio
\ |

a7 Unigo Buiopsis, 2002-2013 ] hipdetroness cedeli eunopa ny Pagmati2
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Anexo J_1

Curmculum Vitag

Competéncias de organizacao B

Competéncias informaticas GU‘@O i Dmﬁmiﬁfo e \J{-i{i?ag';'\ 413} Akt—g*(‘i&cﬂ

Outras competéncias

INFORMAGAD ADICIONAL
Apresentaghes E“ai’.‘!@\ﬂfﬁl)ﬁ‘i CE_ \{I\“E’JY e fTY\\iﬁim -

e & Ttelhoc omme Humo 000

DistingGes e Prémios

Filiagtes

Referéncias

106



INFORMAGAQ PESSOAL

ESTUDOS AQUE SE
CANDIDATA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
8006- 2013

EDUCAGCAOD E FORMAGAOD

200 S- 2013

COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua matema

COutras linguas

Toafeo
Esoormficl

Compsténcias de comunicagio

Anexo J 2

Curriculum \Vitae

‘Tﬁ%“s (Lorrrss NQ&\E?«T‘

A

g <u ) i < e
L_ 916966699 . gp e 953556 304
b . e

o ;
Sexo mw Data de nascimenio &/ G /gehNacionalidade %i b ;E!]Q&Q

W

& G’\{.\"\'Q{l‘?ea‘:ﬂ N0 'hn:'n&l ttc\Q %
checdamta de Mo §ooé Mabeup m
G Shaxska

E L‘ﬁ:\\.&h\_‘\@ >média 4 B

5 . (]

erelecsnc Casbes T8xia

A

Lot oa ey
Q
pere— "F;LA'R"" B -7
Comprecratagel | Leturs —— Produt;:aooral -
-V g._o,_ . - N - .
Az Az Az A

Nwees mrz i.mzadar basmn B1.2 utmzammenuﬁeme CT?Z uuﬁzarmr suangadn
Quadro Etvopet Comum de Referdneia para as Linguas

F’ oo e OM unrnn-.

i Urigo Buropsia, 20070013 | hipfaurcpess cetiefog,
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Anexo J_ 3

Curricuium Vitae

Competéncias de organizacio

Compeléncias informaticas %{Lﬁnﬁﬁ]}w& m?rr)(&xun. 2.6 Tl’i i"iﬁc-c{-‘—;rQ'L
M0 e

Outras competéncias & u%’m{-(%& : X ¥m ’TT}T\OQb N 2 (T‘Pr‘(lé‘Q <] (ﬁ‘ﬁ% ;) '

LY
¥

INFORMAGAQ ADICIONAL &
Apresentagoes  BRume @02 Q. Edvacds e CAtln L comreclo  Ae elste
Distingoes e Prémios Membs s el cOli= 2002 Eep GQC'&?
Filiaghes A, -
Referéncias = . o) el G = o ) : (2]}
o2 Urtiao Ewropsia, 2000-20723 | nipseironoss cedelop.sropa ey Paging 272
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Anexo K

Se alquila piso nuevo de 2 dormitorios
y dos banos en Madrid. Precio: 735 €

De nueva construcci édn, se alguila piso primero, con
ascensor, muy luminoso, en Madrid, zona de San
Andrés. A 1 minuto del autobids, 5 minutos de
Cercan {as v a 10 del Metro.

Amueblado v con electrodomé sticos. Dos dormitorios,
sal én, cocina, dos bafios, un patio particular y otro
comunitario, calefacei én individual a gas v video
portero.

t1f:666404201. Luis. Alquiler m { nimo un afio.

Se vende casa en
Salamanca.
Precio: 400 000€

Vivienda totalmente
reformada, muy luminosa.
Posee calefaccion central.

El precio incluye una

plaza de garaje. Tiene
portero, jardin, piscina,
alarma, aire
acondicionado.
Tiene 3 dormitorios, 2
cuartos de batio, cocina
equipada, terrazas.
Zona tranquila.
Contacto: 650 445 779

GASA ALICANTE CENTRO
Vendo estupenda casa de 4
dormitorios, amplia cocina, 2
bafios, lavadero y aire
acondicionado. Es en el centro
de la ciudad de Alicante, con
vistas al castillo de Santa

B darbara. Yenta de casa
recomendada para uso familiar o
profesional. Flaya a wnos 500
metros. 180000 &€

Ponerse en contacto con Pablo

630998775

109

Piso en alquiler en el centro de
Madrid. 2 dormitorios, 1 bafio,
cocina equipada, comedor,
terraza, garaje, ascensaor,
armanos, calefaccion, exterior,
piscina. Calefaccion incluida en el
precio.

530€/ mes

TIf: 666234905




Anexo L

Los anuncios publicitarios

Caracteristicas principales

» La manera para llegar al publico

= Definicion del publico

» Lenguaje facil

» Tamano/ duracién del anuncio para el
medio utilizado

= Tiempo que permanece en los medios
usados para la divulgacion

» Creatividad

Objetivos

« Captar la atencidén

« Despertar interés

« Poner deseo

« Potenciar |la memorizacién

« Hacer con que el publico adquiera
el producto
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Anexo M
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Anexo N_1

A cpumers Gublicatanis
Qe axemcle .4’3;\15(;\ NI M @J&im(,qacxd
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Anexo N_2

} ‘ .j.w\,\! LG 1 \J\-" }\\k\k \‘&)i'i 'g‘;

%U—L\Q P\o 3 Q_“\. LL\_Q’(\C_C,_L
Procse = XCOE€

Teene 3 habidoconen; den  dedblen v
o andlviduohe - -
Tene an ldn B comedar; wno
Ccoupy dos bans youna FUTogps
Totalmente  apuehledo.
€S muy &%mcla\o@l v Jvmnqm\o
Cocor de ‘ode {epe de KRoviaen:
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Anexo O

SPECTRUM 128
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Anexo P
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