RESUMO

A escrita € um importante meio de comunicac¢éo que exige um bom
desempenho para as atribui¢cdes no dia a dia, em foque no meio profissional
esta ferramenta nos obriga a ter conhecimento e uséa-la de forma adequada
para obter o objetivo que desejamos alcancar. No caso do género oficio e
memorando, sobretudo por serem documentos que transmitem mensagens
como solicitagdo, informacdes, convite etc. Neste trabalho, analisaremos a
coesdao e a coeréncia nos documentos escritos por secretario. Para tanto
fizemos consultas em livros, em artigos cientificos que abordam a coeséo e
coeréncia, entre outros fatores de textualidade em diversos autores (COSTA
VAL, 1994; KOCH, 2001, 2005, 2006, 2011); em livros que tratam dos
documentos que foram selecionados para realizar a analise a que nos
propomos, tais como Manual da Presidéncia da Republica (2002), Medeiros
(2010), Beltrao e Beltrdo (2005), Nascimento (2012) e; por fim, em livros de
metodologia Minayo e Ferreira (2008), Marconi e Lakatos (2012), entre outros.
Os primeiros livros, aqui citados, permitiram-nos pér em pratica analise dos
documentos conforme o objetivo tracado. Esta pesquisa € de natureza
exploratoria e descritiva e utiliza como corpus para analise oficios e
memorandos produzidos por secretarios de 6rgaos publicos de um Municipio
do Estado da Paraiba localizado no Vale do Mamanguape. Por meio da analise
percebemos que os documentos ndo seguem totalmente os padrdes estéticos
no Manual de Redagéo Oficial, mostram-se muitas vezes ndo muito claros e
diretos. Para suprir esses problemas seria importante que esses profissionais
passassem por cursos voltados para a area de Redacao Oficial; podendo,
assim, rever esses documentos, a partir do que esta prescrito no Padrao
Oficial, e também rever a sua escrita.
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