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Sobre a edigdo brasileira

No limite do indispensavel, algumas adaptagdes foram introduzidas
nesta traducdio, todas elas decorrentes de exigéncias naturais vi-
sando ao leitor local: exemplificagdo de formas redacionais sujeitas
a interpretagdes ambiguas — nem sempre analogas no inglés e no
portugués —, de problemas mais comuns de lingua, e inclusdo de
normas técnicas adotadas em nosso Pais e sugestdes de leitura
complementar pertinente. v

Essa reduzida colaboragao, necessaria além de util, e exercida
com anuéncia do Prof. Barrass, reforca o interesse e o valor deste
pequeno livro, dele fazendo, também para o leitor brasileiro, pre-
ciosa fonte de informagdes e instrugdes sobre a arte de escrever nao
s6 correta como apropriadamente sobretudo na area do ensino, da
pesquisa e da atividade profissional ligada a ciéncia em geral.

Nestes tempos de deterioragio do ensino, de descaso com ©
vernaculo, de dificuldade as vezes quase insuperavel de se traduzir
um pensamento em palavras, este livro surge como uma contri-
buigdo valida e oportuna ao esforgo de superagdo do problema da
comunicacio escrita. E é, por isso, com grande prazer profissional
que o oferecemos aos interessados em aprimorar a arte de escrever,
seja nas faculdades, seja nos laboratérios, seja ainda nas empresas.

Os editores
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Prefacio

H4 quem afirme que 0s jovens cientistas e engenheiros deviam
aprender a escrever — o que lhes possibilitaria ocupar cargos de
administragio e geréncia. Isso é verdade, mas eles também precisam
saber escrever corretamente se pretendem alcangar €xito como enge-

nheiros e cientistas. Os requisitos para redigir trabalhos cientificos e

técnicos sdo os mesmos: clareza, inteire_@’,ﬂqcugid_agjg,ﬁgj_mplicidade
(ver o capitulo 4). Neste livro, por conseguinte, a palavra cientista
significa cientista e tecnblogo; e a expressdo escrito cientifico
abrange escritos cientificos e escritos técnicos.

Escrever é parte da ciéncia. Ndo obstante, muitos cientistas

deixam de receber treinamento na arte de escrever. Ha uma certa

ironia no fato de ensinarmos nossos cientistas e engenheiros a utili-
zarem instrumentos e técnicas, muitos dos quais jamais utilizardo
em sua vida profissional, e, no entanto, nao os ensinarmos a escre-
ver. Escrever € o que eles precisardo fazer todos os dias — como

estudantes, como administradores, como executivos, como cientistas .

e engenheiros. _

Este livro, escrito por um cientista, nao ¢ uma gramética.
Também nio se trata apenas de mais um livro sobre como redigir
relatérios técnicos, ou teses, ou artigos para publicagdo. O livro
aborda todos os modos pelos quais escrever é importante a estu-
dantes, cientistas atuantes e engenheiros para ajuda-los a lembrar,
observar, pensar, planejar, organizar e transmitir suas idéias.

Os capitulos 1, 2 e 3 versam todas as maneiras pelas quais
escrever é importante para os cientistas ou tecndlogos. O capitulo 4
aborda as caracteristicas do escrito cientifico. Espero que este livro
possa auxiliar a todos aqueles que encontram dificuldades em tra-
duzir seus pensamentos em palavras (capitulo 5), leva-los a avaliar e
pesar as’palavras de que se utilizam (capitulo 6) e como utilizam

P



2 — PREFACIO

. essas palavras (eapitulos 7 e 8). Nos escritos cientificos os nimeros
(capituio 9) e as ilustragdes (capitulo 10) sio importantes, sendo que
o preparo das ilustra¢des é, habitualmente, o primeiro passo ao redi-
girmos a parte de resultados de um relatério, tese ou artigo cientifico
(capitulos 12 e 13). Foram incluidos um capitulo sobre leitura
(capitulo 11) e outro relativo & apresentagdo oral de idéias (capi-
tulo 14), '

Sempre que conveniente, o conselho dado ajustou-se s normas
fixadas por 6rgaos competentes — norte-americanos (ANSI — Ame-
rican National Standards Institute), ingleses (BS — British Stan-
dards) e internacional (ISO — International Organization for Stan-
dards)* (v. capftulo 11) —, e, ainda, ao Guide for the preparation of
scientific papers and abstracts for publication (UNESCO, 1968).

Este livro pode ser lido ou como alternativa de um curso formal
sobre redag¢do de trabalhos técnicos e cientificos ou para comple-
mentar tal curso. Para facilitar a consulta de leitores que necessitam
de orientacdo a respeito de algum detalhe especifico de redagio,
foram incluidos um minucioso Sumario e um indice remissivo. Para
ajudar a todos os leitores e reduzir o nimero de referéncias cru-
zadas, vérios pontos essenciais foram repetidos em contextos dife-
rentes. )

Foram incluidos exercicios em locais apropriados do texto (ver
Exercicios, no indice remissivo). S3o exercicios adequados para
auto-instrucio. H4 sugestdes destinadas a facilitar a tarefa dos
professores de ciéncia ou de redag¢do de textos cientificos que dese-
jem utiliz4-los ou utilizar exercicios similares em seus cursos. Exem-
plos de redagéo cientifica inadequada ou de redag#o incorreta sio
acompanhados de notas sobre as falhas ou sugestdes de aperfei-
coamento. Do mesmo modo que Gowers (1973), ndo fornego as
fontes de onde recolhidos tais exemplos, mas as reda¢des sdo de
pessoas que conhecem seu idioma: algumas de professores univer-
sitarios e todas de autores de livros ou colaboradores de revistas
especializadas,

Robert Barrass
30 de maio de 1977

* N2o olvidando, é claro, as normas da ABNT (Associaglio Brasileira de Normas Técnicas).
(N.T.)
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1
Os cientistas precisam escrever

A indagagdo *'Por que devemos escrever?’ a maioria dos cientistas e
engenheiros logo pensa na necessidade de transmitir idéias. A comu-
nicagdo é tio importante que se torna facil olvidar outros motivos
para se escrever. Escrevemos naturalmente, como parte do nosso
trabalho quotidiano: para ajudar-nos a lembrar, observar, pensar,
planejar e organizar, assim como comunicar (Tabela 1). Escrever
ajuda-nos, acima de tudo, a pensar e a expressar nossos pensa-
mentos — e quem quer que escreva mal leva desvantagem tanto no
estudo como no relacionamento com outras pessoas.

Escrevendo, podemos estabelecer comunicagdo com pessoas
conhecidas que podem julgar-nos com base em tudo aquilo que
sabem a nosso respeito — com base em nossa maneira de escrever e
de conversar, em nossa aparéncia e em nosso comportamento. Ao
escrever, porém, para pessoas que nunca vimos, elas s6 podem
julgar-nos de uma, Unica maneira: pelo nosso modo de escrever.
Uma carta solicitando emprego, por exemplo, pode ser tudo que um
empregador necessita para concluir que o candidato ndo serve para
o trabalho. . e

Estudanies sao avaliados por meio de seus trabalhos (breves
ensaios, registros de experimentos, relatorios de projetos, e teses) e
pelo seu desempenho em exames escritos. Apenas escrevendo bem
poderemos nos sair satisfatoriamente como estudantes, candidatos a
empregos ou empregadores (escrevendo cartas, instrugdes, relatorios
de atividades, artigos e resenhas, e contribuigdes cientificas para
publicagao).

Alguns cientistas e engenheiros sabem avaliar a importancia
que o escrever representa para o seu trabalho. DAo muita atengdo ao
que escrevem. Outros sabem que escrevem mal, mas ndo se preo-
cupam com isso. Estdo enganados se acreditam que escrever nao €



4 — OS CIENTISTAS PRECISAM ESCREVER

particularmente importante na ciéncia. Outros, ainda, por estarem

satisfeitos com o nivel de sua redagio, escrevem sem cogitar da
possibilidade de aperfeigoamentos.

Muitas pessoas s#o levadas a crer que escrevem de modo satis-
fatério por causa do éxito que obtém nos exames escolares e univer-
sitirios. Todavia, a maior parte dos alunos alcangaria ainda melho-
res notas em seus exames e trabalhos escolares se estivesse em con-
digdes mais satisfatdrias de transportar seu pensamento para o
papel. Professores e examinadores sabem perfeitamente quantos
pontos perdem os estudantes em suas notas por n3o revelarem, de
modo claro, se tiveram ou n3o aproveitamento. Nas escolas, muitos
dos mais aptos estudantes ndo conseguem demonstrar suas aptiddes.
Por exemplo, os comentérios abaixo s3o do relatério de um exami-
nador sobre um trabalho de aproveitamento escolar:

Todas as respostas incluem informagdes bastante irre-
levantes. Mesmo quando um diagrama foi incluido,
a descri¢do completa, por escrito, também foi dada.
Expressdes imprecisas indicam falta de raciocinio
cuidadoso. O padrio das explicagdes é desaponta-
dor (...) muitos candidatos conheciam o assunto,
mas foram incapazes de expressar-se adequadamente.
Bem poucas respostas foram compreensivas. Pontos
foram perdidos em decorréncia de omissdes. Mesmo
quando conheciam a resposta, muitos candidatos ti-
veram dificuldade em reunir os fatos em ordem apro-
priada,

Os estudantes universitarios sio brilhantes e habeis, mas so preju-
dicados porque seus professores negligenciaram em lhes ensinar as
no¢des fundamentais da expressio literaria (Rivet, 1976). O pro-
fessor Rivet examinou 44 trabalhos escritos por estudantes de huma-
nidades e ciéncias. Todos cometeram erros ortograficos. Termos
impréprios eram freqiientes. A sintaxe confusa era comum: abun-
dantes exemplos de mau uso dos participios; sujeitos no singular
eram ligados a verbos no plural e vice-versa; a conjungio “portanto”
foi utilizada com o objetivo de introduzir uma idéia nova (sem a
noyﬁo de conseqiiéncia); tempos verbais oscilavam de maneira alea-
téria. Na pontuagdo, o erro mais comum foi a troca de pontos por
virgulas e vice-versa (dois pontos e pontos-e-virgulas desaparece-

I



OS CIENTISTAS PRECISAM ESCREVER — 5

ram), mas alguns alunos omitiram por completo as virgulas en-
quanto outros as esparramaram de modo arbitrario, como se fossem
despejadas de um regador, dificultando a compreensdo do texto
numa primeira leitura.

Muitos estudantes sdo suficientemente habeis para compreen-
der a matéria estudada, porém nio sdo capazes de transmitir seus
conhecimentos e suas idéias de modo eficiente. Necessitam de auxi-
lio em sua redag@o, mais do que novos esclarecimentos acerca dos
assuntos ou matéria que escolheram.

A necessidade de aperfeicoamento também fica patente nos
escritos de cientistas e tecnologistas, que presumivelmente fazem o
melhor que podem quando preparam trabalhos para publicagio e,
nio obstante, precisam — muitos deles — do auxilio de revisores e

redatores experientes:

A parte mais importante do meu trabalho editorial ¢
a de tentar ajudar os autores a registrar, de maneira
clara e concisa, aquilo que pretendem dizer.

(...) é dever de todas as universidades zelar no sentido
de que os jovens sejam, hoje mais do que nunca, trei-
nados para expressar-se de modo licido, conciso e

preciso.
Cambridge University Reporter,

C.F. A. Pantin (1959)

Enquanto fago a revisdo de um artigo que talvez tenha
efetivamente algo de aproveitavel entranhado na ver-
bosidade; enquanto tento substituir substantivos por
verbos e a voz passiva pela ativa, e procuro eliminar
‘ismos’ e ‘izacdes’ em praticamente todo o texto —
estremeco ao pensar na quantidade de escritos conges-
tionados e obscuros que se toleram em ciéncias so-

ciais...
Only Disconnect, Bernard Crick (in Mclntyre, 1975)

Apesar dos esforgos dos revisores numerosos artigos sdo publicados
com redagio verborragica e periodos ambiguos, indicando que mui-
tas pessoas ou ndo pensam com cuidado acerca do que pretendem
dizer ou sdo incapazes de expressar as suas idéias de modo claro e
conciso (v. Tabelas 14 e 15, cap. 8).
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_ Cientistas e tecnologista« deveri¢ m, todos, admitir que escrever

é parte de seu trabalko; racs, a maitor dificuldade enfrentada por
quem quer que procure aperfeicoar os padrdes da comunicagdo
escrita cientifica e técnica est4 em que a maioria das pessoas cultas
est4 satisfeita com o que escreve:

Dificilmente somos persuadidos de que ainda temos
muito que aprender nos dominios da linguagem, ou
de que nosso entendimento da linguagem é falho (...)
A primeira coisa a fazer para aperfeicoar o uso que
os adultos fazem da comunicagio escrita é destruir

essa absurda ilusdo. :
Practical Criticism, 1. A. Richards (1929)

Muitos estudantes de ciéncia e tecnologia nio recebem instrugido
formal sobre a arte de escrever; e quando se pdem a escrever e escre-
vem mal seus erros talvez nfio sejam corrigidos. Essa a razio pela
qual muitos cientistas nio compreendem o quio importante é a re-
dacio na ciéncia, e a razio que os leva a nio tomar conhecimento de
suas proprias deficiéncias.

Nio basta ensinar ciéncia aos cientistas. Precisamos também
ajuda-los a serem eficientes como cientistas. H4 uma certa ironia no
fato de ensinarmos nossos estudantes de ciéncia e engenharia a
utilizarem instrumentos e técnicas, alguns dos quais talvez nunca
venham a empregar em sua vida profissional, e, no entanto, néo os
ensinarmos a escrever — exatamente aquilo que precisardo fazer
diariamente como estudantes e como administradores, executivos,
dirigentes, cientistas e engenheiros.

Os requisitos para bem escrever, na &rea técnica, sdo os:mesmos
que prevalecem na 4rea cientifica: clareza, acuidade, inteireza,
simplicidade (v. capitulo 4}).

Houve um tempo em que a Ciéncia era académica e
initil e a Tecnologia era uma arte prética; hoje, elas
se acham de tal modo interligadas que (...) [a maio-
ria das pessoas | nio consegue separa-las.

Public Knowledge, John Ziman (1968)

A literatura cientifica provavelmente no seja pior
que qualquer outra literatura, mas deveria ser melhor
do que é. Um fendmeno espantoso é o fato de o cien-

L
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tista, que habitualmente conduz sua pesquisa em labo-
ratério com o maior refinamento e a mais elevada pre-
cisdo de que a ciéncia é capaz, com tanta freqfiéncia se
dispor a publicar trabalhos agodadamente sem antes
certificar-se de que suas afirmagdes se acham clara-
mente expressas. Mais do que qualquer outro profis-
sional, sem divida, o cientista tem a obrigagao de es-
crever ndo apenas de maneira a fazer-se entendido

como de modo a ndo ser mal compreendido.
E. H. McClelland (1943)

Os professores de ciéncia devem colaborar com o ensino da lingua,
mostrando aos jovens cientistas porque eles precisam escrever e
como eles devem fazé-lo. As criangas ndo saberdo avaliar a impor-
tincia da redagdo, em todos os seus trabalhos escolares, se o pro-
fessor de vernéculo for o Gnico a preocupar-se com 0s erros grama-
ticais. ‘

Os jovens cientistas deveriam saber, o mais cedo possivel em
suas carreiras, que serdo melhores estudantes e melhores cientistas
se estiverem capacitados a escrever corretamente. “A nossa edu-
cagdo depende, toda ela, da compreensdo e do uso adequado da
linguagem — como disso depende também o €xito em numerosos
aspectos da vida adulta” (HMSO, 1975). Drucker (1952) deu o
seguinte conselho sobre como ser um empregado:

Se vocé trabalha com méquinas, sua habilidade de
expressar-se ndo terd grande importancia. Na me-
dida, porém, em que o seu servigo se afasta do tra-
balho manual, e na medida em que seja maior a orga-
nizagdo para a qual vocé trabalha, maior serd a
importancia de saber como transmitir seus pensa-
mentos, por escrito e oralmente. A capacidade de ex-
pressar-se talvez seja a mais importante de todas as
habilidades que vocé possa possuir.

E grande o poder das palavras corretamente escolhidas, sejam elas
usadas para informar, entreter ou persuadir (Potter, 1969). Niao hé,v
contudo, atalhos para se conseguir escrever melhor. Aprendemos /

através da pratica da arte de escrever, levando em conta os comen- ;'

“tarios de nossos professores € colegas ou os conselhos dos revisores, e
i
seguindo os bons exemplos — lendo boa literatura. —

o=
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Registros pessoais

Escrever ajuda a lembrar

A maioria dos cientistas se vale de uma agenda ou didrio para
registro e lembranga do que fizeram e do que estd por ser feito.
Quando precisam lembrar-se de procedlmentos a adotar no uso de
um instrumento ou de uma técnica, seguem minuciosas instrucdes,
preparadas por outras pessoas. Um aluno, porém, quando se vale
pela primeira vez de anotagdes escritas, como auxiliar da meméria,
registra sentencas completas ditadas pelo professor. Posteriormente,
os estudantes tomam notas durante as aulas e no decorrer de inves-
tigagdes (e enquanto 1éem — v. capitulo 11).

Anotagées feitas em aulas

O tipo de notas feitas pelos alunos depende da maneira pela qual a
aula é dada. As vezes eles fazem anota¢des minuciosas mas pouco se
lembram do que foi dito na aula. Isso acontece quando o professor
fala devagar, como se estivesse ditando, permitindo que pratica-

mente tudo seja registrado. Em outras aulas, os estudantes tomam

_apenas algumas notas, mas com cuidado, selecionando titulos, sub-
titulos, palavras, niimeros, abreviaturas, frases e sentengas que lhes
servirdo de lembretes. Nessas aulas ¢ que os estudantes aprendem

mais: nio estdo totalmente ocupados com escrever e dispdem de
teiripo para refletir.

A tarefa,do professor niio é oferecer a cada estudante um
conjunto to bem arranjado de anotag¢des — ditando o resumo de livros-
texto — mas apresentar uma sintese dos pontos essenciais do tema
discutido, apoiado em exemplos; discutir problemas, hipGteses e

. evidéncias; explicar aspectos mais complicados, elucidar conceitos e

principios; aludir a outras fontes de informagio; e responder per-

 guntas. Dessa maneira, o professor age como um controlador de
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velocidade para o estudante, o qual, ouvindo, adianta-se mais rapi-
damente do que o faria caso se limitasse a ler. Nio obstante, os
alunos achardo mais simples a tarefa de tomar notas durante uma
aula se j4 tiverem feito leituras preliminares e se tiverem compreen- |
dido e aproveitado as aulas anteriores do mesmo curso. S
Ao tomar notas, a primeira coisa a registréf:‘ho*“topo de uma
nova pagina, é a data e, em seguida, o tema da aula. A fim de
decidir a respeito da primeira anotagao a fazer a maioria dos alunos
se baseia em alguma sugestido do professor. Alguns professores
parecem esperar que os alunos escrevam durante toda a aula, o que
pode ser desejavel caso a informacgio apresentada nio se encontre
acessivel em livros-texto. Outros professores preferem que os alunos
apenas ou¢am, compreendam o que foi dito e usem seu préprio
discernimento para distinguir os pontos essenciais dos pormenores
de apoio.

Um bom professor pode principiar sua aula dizendo de que
maneira pretende abordar o tema. Se a aula houver sido bem prepa-
rada, as notas de cada estudante revelardao um plano ordenado da
aula, semelhante ao plano preparado pelo professor enquanto deci-
dia o que dizer.

Tomar notas ajuda as pessoas a permanecerem atentas. Os
alunos devem ouvir a exposi¢ao e, depois, recorrer aos seus livros,
ou, alternativamente, devem fazer as anota¢des & medida que acom-
panham o pensamento e as explicagdes do professor. Em qualquer
dos casos, os alunos devem aprender durante a aula e devem estar
prontos a fazer ou a responder perguntas ao término da exposi¢o.

Os alunos precisam pensar no material que convém levar a uma
aula. Alguns se valem de uma caderneta em que tomam notas de
muitas aulas diferentes; depois, em casa, perdem tempo copiando o
que anotaram. Outros se utilizam de varios cadernos, um para cada
curso, o que os poupa do trabalho de copiar as anotagdes mais
tarde, mas este método é incdbmodo. De tal sorte que a maioria dos
alunos prefere levar o chamado “‘fichario” de folhas soltas, desta-
caveis: comeg¢am cada assunto novo do trabalho escolar numa nova
folha, deixando margens adequadas e espagando as anotagdes, com
lugar para alteragdes e acréscimos. Com folhas soltas ndo h4 neces-
sidade de copiar as anotagdes, ja que cada folha pode ser manu-
seada separadamente e mantida no arquivo mais apropriado em
casa, a ordem das folhas pode ser alterada quando necessério, e
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- novas folhas podem ser incluidas a qualquer momento no lugar mais ;

conveniente,
A padronizagio é uma boa idéia (o papel 4A, 210X297 mm (ou

formato oficio), é um tamanho adequado), assim como o uso de
papel com pautas largas para escrever e papel branco para dese-
nhar. O papel pautado com linhas muito juntas ndo € apropriado
para anotagdes e trabalhos de redagdo porque nio ha, entre as
linhas, espago para pequenos acréscimos e correcdes.

" Registro de trabalhos praticos

| Anotagdes preparadas no decurso de uma investigagdo nao devem |

. ser feitas em papel de rascunho, mas numa caderneta de laboratério
\ _ou de campo. Tem-se, dessa forma, como no caso de um diario, um |
| registro permanente daquilo que foi feito em cada dia de trabalho |
- (por exemplo, a quantidade de cada componente de uma mistura, o |
. método usado em todas as preparagdes, as providéncias para padro-
" nizagdo das condi¢des que prevaleceram durante a investigagao, o i
numero de cada instrumento, e a temperatura e pressao atmosférica |
se forem relevantes). A caderneta é, ainda, o local apropriado para |
desenhar a aparelhagem, para os diagramas de circuitos, e para |
registrar marcagdes dos instrumentos, descrigdes e esbogos feitos ao 1
longo das observagdes. 1
|
l
|
|

A organizac¢io dos dados deve principiar no momento ‘mesmo
em que eles s3o registrados, em folhas cuidadosamente preparadas
para este fim. Essas tabelas devem ocupar paginas da propria cader-
neta ou ser firmemente fixadas a pagina apropriada. Unidades de
medida devem constar de cada coluna, no topo. Essas tabelas sio
um guia para a observagdo, pois dirigem a aten¢do para as medi-
¢des requeridas e de tal modo que as coisas sdo registradas em
ordem, no momento certo. Elas facilitam, ainda, a utilizacio e a
analise de dados.

Toda anotagdo deve ser datada. A data nio fica na meméria e
pode, mais tarde, adqumr grande importancia, indicando a ordem
em que as coisas se processaram. A data também é o elemento-
chave de registros feitos por técnicos em assuntos como clima,
duragdo do dia e as condi¢des das marés. Convém, pois, registrar a
hora em que uma observagdo é iniciada, a hora em que cada
anotagio € feita no decorrer da observagio, e a hora em que a

observagdo termina.
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Pormenores desse género serdio necessarios se o trabalho reali- ,cw
zado tiver de ser repetido; serdo necessarios, também, para as secgdes
“Materiais e métodos’’ e ‘'Resultados’ de um relatério: nao devem
ser confiados a2 memoéria. E possivel, mesmo, que um relatério nao
possa ser escrito se algum pormenor ficar sem registro — perdendo-
se, assim, todo o tempo e todo o dinheiro gastos na pesquisa. Os ~ /
pormenores facilitardo ainda a redag2o da “Introdugdo” e da parte
relativa as “‘Discussdes’ do relatério, se os motivos que levaram a
investigagdo e as notas acerca do desenvolvxmento das idéias e das
hipbteses forem registrados no decurso do trabalho. '

As notas n2o devem ser rascunhadas e passadas & limpo mais
tarde. Isto é Eerda det tempo e possibilita o surgimento de enganos.
E preferivel preparar notas “llmpas e escrever com cuidado perio-
dos bem construidos. -

Perder uma caderneta de anotag¢des, apos uma investigacao que
levou semanas, meses ou anos, representa consideravel desperdicio
de tempo e de dinheiro. Recomenda-se, pois, que durante o trabalho
os cientistas tirem uma cogxa (com carbono) de cada pagina de suas
cadernetas ou cadernos, em folhas soltas, conservando-as em outro
lugar. Quem deixa de tomar essa precaugdo arrisca-se a perder :
anotagdes insubstituiveis (Figura 1). Tais perdas, geralmente provo-

Ed_as_ggllo_fgg& jamais sdo previstas. Ao realizar projetos e pes-
quisas o cientista ndo deve desmontar a aparelhagem usada antes de
haver completado as observagdes, analisado os dados e preparado
uma primeira versdo do relatéorio final. Aspectos aparentemente
irrelevantes durante uma investigacao podem revelar-se importantes
mais tarde. O caderno de notas, nesse caso, estara em condigdes de
fornecer as informacgdes sobre porque, como e quando as coisas
foram feitas. Na caderneta de campo devem ser anotadas nao ape-
nas essas informacdes relativas ao porque, o conio ¢ 0 quando, como
também sobre onde elas tiveram lugar.

E preciso registrar meticulosamente quaisquer observagoes
inesperadas, pois €, em geral, a partir desses dados imprevistos e de
experimentos malsucedidos que mais aprendemos. .

—

Pr—

J/

Adotei, também, durante muitos anos, uma regra de
ouro: sempre que qualquer publicagdo, nova obser-
vacao ou pensamento contrarios aos meus proprios
resultados chegavam ao meu conhecimento, tomava
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nota disso imediatamente e sem falta; pois desco-
brira, pela experiéncia, que tais fatos e pensamentos
fugiam da memoéria muito mais facilmente do que

aqueles que me eram favoréveis.
Life and Letters, Charles Darwin (1809-82)

Escrever ajuda a observar :
A observagdo € o alicerce da ciéncia, e o preparo de uma descrigao,
como a execugdo de um desenho preciso (Figura 11A), ajuda a foca-
lizar a atengdo sobre um objeto ou um acontecimento. Escrever é .
necessario para chegar a uma descrig3o precisa e é um auxilio para o

aprendizado.

~

Onde foi que deixei minhas anotacces?

Fig. 1. Conservar, em lugar seguro, uma cépia de cada pégina do caderno de ano-
tagées.
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Quando um ponto houver sido adequadamente coberto numa
descrigdo, que se procure algo mais para descrever. Isto ajuda a
perceber outros aspectos e a descrigdo ndo se limitara ao mais dbvio,
Um observador experiente deve procurar nao perder nada.

A revisdo de uma descrigao enseja a oportunidade de rearranjar
as observacgdes, de tal sorte que: haja uma clara distingdo entre o
que parece ser as caracteristicas mais importantes e aquilo que, com
relagio a essas caracteristicas, ¢ detalhe; os acontecimentos sejam
descritos na ordem temporal correta ou em outra ordem logica; e a
atengdo seja voltada para diferentes observagdes que parecem estar

relacionadas.

Escrever ajuda a pensar

Pensamos com palavras e ao escrever procuramos captar nossos
pensamentos. Escrever é, portanto, um processo criativo que nos
ajuda a selecionar nossas idéias, preservando-as para posterior
consideragao.

Dificilmente um pensamento original acerca de te-

mas sociais ou espirituais encontra eco na humani-

dade ou adquire importincia adequada nos intelectos
— inclusive no de seu autor — antes de palavras e
frases habilmente escolhidas terem fixado de maneira
segura este pensamento.

A System of Logic, John Stuart Mill (1875)

(...) a dificil tarefa de escrever e repensar pode aju-
dar a esclarecer e fixar muitas coisas que permare-
cem um pouco incertas em meu espirito por nio te-
rem jamais sido anunciadas explicitamente, e eu de-
sejo descobrir suas incoeréncias ocultas e suas falhas
insuspeitadas. E tenho, assim, uma historia.

The Passionate Friends, H. G. Wells (1913)

(...) um curso de inglés limitado 4 gramatica seria
muito estéril, e o dominio de uma lingua é melhor
conseguido pelo seu uso como veiculo para discipli-
nar e registrar idéias e estimular o pensamento cria-

tivo.
The Language of Mathematics, F. W. Land (1975)
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‘ O preparo de um ensaio ou relatério auxilia-nos a determinar o que
—~ — sabemos e a descobrir lacunas em nosso conhecimento, conduzindo,
- pois, a uma compreensdo mais profunda do trabalho em que nos

empenhamos.

s Estudar a lingua materna n3io se compara a estudar outras

disciplinas: é a condigio indispensével da vida académica. Mais
ainda, para as pessoas que falam o portugués, esse idioma ¢ o Gnico
a meio de expressdo que transforma essas pessoas em seres humanos
capazes de articular idéias e de se tornarem inteligiveis (Sampson,

- 1925).* Quando, portanto, alguém diz “Eu n#o sou bom em por-
tugués”, essa pessoa na realidade esté afirmando que... “Nio sou
. bom para pensar corretamente, n#o sei falar com clareza, néo sirvo

para ser eu mesmo” (Strong, 1951). O ensino da lingua é, conse-
giientemente, o ponto de partida indispensével de toda educagio,
com todos os professores cuidando também do idioma.

Mesmo as pessoas educadas escrevem mal quando nio pensam

bastante sobre o que desejam escrever.

As palavras sdo (...) a tnica moeda com que pode-
mos cambiar idéias, até mesmo em nossos mondlo-
gos. Disso ndo decorre, portanto, que quanto mais
acuradamente usarmos as palavras mais precisamen-
te explicaremos nossos pensamentos? Disso ndo de-
corre que através do exercicio de escrever com cla-
reza treinamos nossas mentes para tornarem crista-

linos nossos pensamentos?
On The Art of Writing,

Sir Arthur Qumer-Couch (1916)

—

_ Escrever auxilia as pessoas a ordenar seus pensamentos e a planejar
- | seus trabalhos (v. capitulo 5, “‘Pensar e planejar’’).

e O esforgo de formular hipéteses (transformar em palavras as

! possibilidades que examinamos) resulta numa conjetura i qual po-

< demos voltar posteriormente & luz de novas experiéncias e em busca

" de outras possibilidades. As hipbteses dirigem nossa atengio para

* Sampson aludin,‘ naturalmente, s pessoas que falam o inglés, asseverando que esse idioma & o
tinico meio de expressio by which they become articulate and intelligible human beings”, mas a
observaglio ¢ vhlida, sem divida, para o portugués ou outra lingua viva qualquer. (N.T.)
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novas questdes e para hipoteses alternativas. Aquilo que escrevemos 7
forma uma base para atento exame e um estimulo para ulteriores/7~ =
investigacdes (HMSO, 1975). ~

Nos estudos, o valor do que se escreve é demonstrado pelo uso
que os professores fazem dos ensaios, pela contribuigao do relatorio
escrito na avaliagdo de projetos, € pelo papel da tese no trabalho de
um estudante que se prepara para obter um grau académico mais
alto. Um dos deveres da universidade é fornecer instrugao, “‘mas
nossa fungio precipua ¢ ensinar os estudantes a pensar — e 0 ensaio
ou a tese sdo a principal evidéncia da consecugdo desse objetivo”

(Allbutt, 1923). ; |

e

A descrigdo de um experimento_- S
“A descricao deve basear-se em registros preparados no decorrer da
investigagao (inclusive notas sobre datas e prazos, materiais e mé-
todos, e dados). Depois de escolher um titulo apropriado a matéria €
distribuida em secdes, que habitualmente sdo as seguintes: Intro- !
du¢do, Materiais e métodos, Resultados, Discussao e conclusoes, € ,
Bibliografia. A organizagéo das secoes pode ser outra eventualmente /
mais apropriada, a nao ser que os estudantes sejam orientados no LT
sentido de usarem a mesma orientagao em todos os relatdrios. ’
O titulo deve informar qual é o assunto do experimento. A
Introdme dizer porque o experimento foi realizado. A seqdo
de Materiais e métodos deve ser suficientemente detalhada a fim de
permitir que qualquer pessoa de formacio e treinamento similares
possa repetir as observagoes e chegar a dados semelhantes. A segdo
de Resultados é uma enunciagio do que foi observado e inclui os
resultados das analises de dados (registrados em tabelas, graficos ou
estatisticas incorporados ao texto). Os dados (pelo menos 0s dados
representativos) também podem ser necessarios. A Discussdo € a
interpretagdo dada pelo autor aos resultados obtidos, mas pode ‘
também incluir referéncias a trabalhos relevantes publicados por
outros investigadores. As Conclusées devem ser listadas, e cada uma |
delas deve ser acompanﬁ:;da de comentario especifico, numerado.’

Pensar e recordar
E 1til ter sempre no bolso um pequeno caderno de anotagdes e um
lapis, para registrar idéias que, de outra forma, acabariam sendo
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esquecidas. Convéra anotar idéias e associa¢des de idéias, e possiveis
investigagdes adicionais, 2 medida que vém a lembranga, a fim de
que nio caiam no esquecimento e possam receber atengdo mais

tarde.

4 Relatérios sobre o andamento do trabalho
Nos projetos e nas pesquisas, escrever deve ser parte integrante da
investigacdo e ndo uma tarefa indesejavel a que s6 se dé atengao no
fim do trabalho. A atividade cientifica e a redag@o ndo séo tarefas
independentes e sucessivas. E melhor comegar por escrever, antes

mesmo de investigar: isto ajuda a definir o problema e a planejar os

e ¢ e P BN “ PN
\ "métodos e experimentos (v. ‘O preparo do manuscrito ). Aqueles

\\ que nio comegam a escrever enquanto a investigagdo nao esteja
\ concluida tornam seu trabalho desnecessariamente dificil. Um es-

bogo elaborado no comego da investigagdo deve ser revisto e am-
/ pliado A medida que a pesquisa evolui. Isto permite praticar a arte
| de escrever e facilita a detecgdo de trabalhos adicionais que possan{

ser necessarios. Dessa forma, sempre que informagdes sejam acres-
l\ centadas a cada segio o esbogo de relatorio transforma-se num

" registro atualizado do desenvolvimento do trabalho.

./ Auxilio 0til para conseguir-se clara compreensao de
um problema é escrever um relatorio sobre todas as
informagdes disponiveis. Isto ajuda quando se esta
iniciando uma pesquisa, quando se enfrenta uma

- dificuldade ou quando a investigagdo esta quase ter-

/’ minada. Também € Gtil no comego de uma pesquisa

e formular claramente as questdes a que se pretende
- - responder. A formulagio precisa do problema as ve-

zes é meio caminho andado para sua solucdo. A dis-

posicdo sistematica dos dados permite freqiiente-

mente detectar falhas de raciocinio ou identificar li-

nhas alternativas de pensamento que haviam passado

desapercebidas. Pressupostos € conclusdes inicial-
mente tidas como *‘6bvias’ podem até mesmo revelar-
se indefensaveis quando claramente explicitadas e cri-

. ticamente analisadas.

The Art of Scientific Investigation,
W. 1. B. Beveridge (1968)
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Um relatério sobre o andamento do trabalho é de interesse para o

supervisor ou orientador e para aqueles que financiam a pesquisa,
mas é de interesse muito maior para o proprio autor. Auxilia o cien-
tista a planejar observagdes adicionais, a contornar perturbacdes
irrelevantes (e, pois, conseqiiente perda de tempo), a ver o projeto
como um todo e a perceber quando o trabalho estd completo.

Tabela 1. O que os cientistas escrevem

Registros particulares

Notas de laboratério ou de campo; diarios; estudos de casos
Folhas de dados

Descrigdes — comd forma de auxilio & observagio

Notas colhidas em aulas ou resultantes de leituras
Cartdes-indice

Notas de idéias e lembretes; caderneta de bolso

Notas de informagdes e idéias que auxiliam a pensar e a planejar
Notas para o preparo de aulas

Comunicacées

Cartdes postais, cartas e memorandos
Ensaios, artigos, folhetos, livros

Tlustragdes

Relatorios técnicos, descri¢des e especificagdes
Relatérios sobre andamento de trabalhos
Teses { Dissertacdes)

Artigos sobre pesquisa para publicagio
Noticiario para a imprensa

Resenhas de livros

O exercicio de escrever

1. Conservar o registro de todo trabalho pratico numa cader-
neta de laboratério.

2. Usar escrever e desenhar como auxilios para a observagido
e descricao. Boa parte dos escritos cientificos baseia-se em
descri¢do clara e acurada; entretanto, se solicitarmos que
diversas pessoas, numa sala de aula, por exemplo, descre-
vam um acontecimen{o, processo ou qualquer coisa, nota-
remos consideraveis diferencgas nas descri¢des nio s6 quanto
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A qualidade da redagdo como — o que € alarmante —
quanto 4 percep¢do daquilo que pedimos fosse descrito
(Henn, 1961). )

3. Em trabalhos de projeto, escrever um relato sobre as obser-
vagdes e experimentos feitos & medida que o trabalho se
desenvolve. Entender que o relatério faz parte da investi-

gagdo. .
4. Usar escrever como um recurso de apoio ao pensamento.

Os professores podem iniciar um curso sobre redagao cientifica soli-
citando que os alunos preparem, como material basico para dis-
cussdes, uma lista dos tipos de redagdo utilizados pelos cientistas
(Tabela 1). Se possivel, os professores (incluindo os professores de
vernaculo) devem basear tais cursos nos cadernos praticos de ano-
tagdes dos estudantes, nos relatdrios e ensaios escritos pelos estu-
dantes; e os instrutores e redatores de inddstrias e outras empresas
devem utilizar cartas, memorandos e relatérios feitos em seus pré-
prios escritorios. Esta é a melhor maneira, talvez a Gnica, de mostrar
aos cientistas e engenheiros que escrevendo bem eles serdo mais

eficientes em seu trabalho.
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Comunicagdes

Quando se redigem relatorios para administradores e politicos, ou se
escrevem cartas, ou tenta-se popularizar a ciéncia (tarefas que re-
querem tacto, imaginagao e?ompreenséo das necessidades do lei-
tor), é preciso escrever de modo claro e convincente, com palavras
que as pessoas instruidas possam compreender, de modo que as
conclusdes ou recomendagdes sobressaiam entre os pormenores de
apoio e a mensagem nao seja mal compreendida. -

Relatorios internos _

Uma pessoa é apreciada também pelo que escreve e seu valor, como
empregado, depende nao apenas do conhecimento que tenha de
ciéncia e de engenharia, mas também da sua habilidade na trans-
missdo de informagdes e de idéias.

A imagem popular de um engenheiro, por exemplo, é
a de um homem que trabalha com uma régua de cél-
culo, uma régua-T e um compasso. E os estudantes de
engenharia refletem essa imagem na atitude por eles
assumida em relagdo a palavra escrita, que véem
como algo inteiramente irrelevante para seus futuros
empregos. Mas a eficiéncia do engenheiro — e, com
ela, a sua utilidade — depende tanto da sua habili-
dade de fazer com que outras pessoas entendam o seu
trabalho quanto da propria qualidade desse trabalho.

How to be an Employee, Peter F. Drucker (1952)

Os empregados e funcionérios precisam comunicar-se com as pes-
soas para as quais trabalham e, na medida em que passam a ocupar
postos de lideranga, precisam transmitir instrugdes claras aos subor-
dinados.
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Nio basta termos uma boa idéia ou executarmos um bom tra-
balho; é preciso também sermos capazes de fazer com que outras
pessoas entendam o que estamos fazendo, porque o fazemos e com
que resultados (v. Relatérios sobre o andamento de trabalhos). E
facil fazer com que um assunto complicado pare¢a complicado; é
preciso inteligéncia e esforgo, porém, para expor idéias e infor-
magdes da maneira mais simples possivel. Sdo pontos importantis-
simos a considerar (neste, como em outros casos de comunicagio):
por que se exige relatério? que informagao é pedida? quem solicita a
informagao? (V. capitulo 8.)

Um relatorio interno deve estar de acordo com as normas da
empresa ou com as exigéncias do chefe de departamento. Se este ndo
der qualquer orientag3o, deve-se procurar dispor as informagdes
necessarias numa ordem adequada, em uma pégina, com titulo e
subtitulos apropriados, com as conclusdes ou recomendagdes no
fim. Em relatérios pequenos como este quaisquer pormenores de
apoio, graficos ou diagramas devem ser citados no pé da pagina e
incluidos em folhas separadas, anexadas ao relatbrio. (Sugestdes
sobre a elaboragio de relatbrios mais extensos sd3o apresentadas no
capitulo 12.) :

Muitos s3o os jovens que, depois de obterem seus diplomas na
rea de ciéncias, passam de imediato ao trabalho administrativo ou
seguem cursos de geréncia; seu €xito depender da capacidade que
tiverem de comunicar-se com o pessoal da prépria firma em que
trabalham e com pessoas de fora. O administrador que se empenha
em melhorar sua redac3o serd um administrador mais eficiente: seu
trabalho ser4 organizado de modo mais eficaz, serd mais facilmente
lido e mais facilmente compreendido; e ele estar4 em melhores
condigdes de avaliar os sentimentos e as necessidades alheias.

Cartas e memorandos

Uma carta é um bom teste para avaliar a capacidade de comuni-
ca¢io adequada. Toda carta é um exercicio de relagdes publicas; ela
representa quem escreve e, muitas vezes, o proprio empregador.
Quem escreve precisa, pois, cuidar da aparéncia de suas cartas, do
seu contetido e da disposi¢do do texto escrito na pégina, assegu-
rando uma boa impressdo do destinatério. Excetuando as breves, ¢
possivel aperfeicoar e encurtar todas as cartas: basta anotar os
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pontos que se deseja acentuar e depois numeré-los numa ordem
apropriada antes de escrever ou ditar uma carta. As importantes
devem ser lidas por mais alguém da empresa e/ou reexaminadas
pelo autor no dia seguinte, e entio — se necessario — revistas. A
parte um retardamento dessa natureza, necessario, toda correspon-
déncia deve ser cuidada prontamente, o que é uma questdo de cor-
tesia e eficiéncia. Ao escrever cartas ou memorando as exigéncias
bésicas sdo as mesmas de outras formas de comunicagdo. Deve-se
saber o que se deseja dizer; em seguida, transmitir a mensagem de
modo polido, claro e conciso, tendo em conta o ponto de vista do
destinatério e suas reagdes provaveis.

A maioria das cartas ocupa uma s6 pagina (Tabelas 3 e 4; ver
também a Tabela 5). A mensagem deve ser transmitida em poucas
palavras, criando-se um clima de entendimento entre o autor e o{s)
destinatario(s). O tom de uma carta depende do seu proposito.

Tabela 2. Diversos tipos de cartas e os estilos correspondentes

Propésito da carta Estilo

Solicitagdo de pormenores (de reunido, de fundos para  Claro, simples, direto e
pesquisa, de um item de equipamento). cortez.
Convite a um conferencista.

Pedido de emprego, de recursos para pesquisa, etc., Claro, diretoe objetivo.

inclui indicaco de qualificag@o e usualmente ¢ instruido  Confiante, sem ser

com informagdes adicionais em folhas separadas (p. ex., agressivo.

dados pessoais do requerente e/ou detalhes do projeto de

pesquisa proposto). )

Queixa ou reclamacao. Claro e direto, mas ndo
agressivo.

Resposta (a wvm pedido de informagdes ou a uma recla-  Claro, direto,
magao) dando informagcdes, instrugdes ou explicagdes.  informativo, polido,
Dar resposta a todos os pontos levantados no pedido.  prestativo e sincero.

Notificagéo de recebimento (de um pedido ou requeri- Simples e direto.

mento).
Notificagio de recebimento por cartdo postal. Discreto.

Carta de agradecimento. De reconhecimento.
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Tabela 3. Forma das cartas pessoais

Nio é necessério usar pontos finais no enderego. As palavras ndo devem aparecer
abreviadas. A data deve ser indicada por extenso, sem pontuagdo. A saudagdo inicial
inclui o nome do destinatério. A saudacio final toma, em geral a forma “Cordial-
mente”. A assinatura deve ser legivel. Nome e enderego do destinatério escritos de
modo igual ao utilizado no envelope. A carta pessoal é usada na correspondéncia
de negbcios quando o autor e destinatério j4 se conhecem pessoalmente, j& falaram
por telefone ou j& trocaram cartas anteriormente.

Enderego do remetente
(
espacos (
(
Data
).
)
Saudagdo
)
1 Informagdo requerida
(
2 Pormenores de apoio
«
3 Conclusio e/ou agio exigida
(
Saudago final, ou fecho
(
Assinatura ,
(

Nome (datilografado) do remetente
)
)

Nome e enderego do

destinatério*
)
)
)
Linha de referéncia: iniciais da pessoa que assina a carta;

iniciais do datilégrafo.

* Entre nbs também & usual a colocagio do nome e enderego do destinatério antes da saudagio
inicial, ficando, neste caso, o enderego do remetente ou no pé da pégina ou logo abaixo da
assinatura, em seguida ao nome. (N.T.)
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Tabela 4. Forma das cartas comerciais

Nzo h4 pontuagao no enderego. Pode-se abreviar certas palavras, como Companhia I
(Cia.) e Limitada (Ltda.). A data deve ser indicada por extenso, sem pontuagio. i
Nome e enderego do destinatirio idénticos & forma utilizada no envelope. A sau- ‘
dagao inicial pode ser Prezado Senhor, ou Prezados Senhores, ou Prezada Senhora. b
A saudag?o final pode ser Atenciosamente ou Respeitosamente. Os pormenores de i
apoio, caso exijam mais que poucas linhas, devem ser reunidos em folha 2 parte, enci- i
mados por um titulo. Este e quaisquer outros anexos devem ser listados ap6s o nome
do remetente, com a indicagao: Anexos.

Enderego do remetente

(

espagos ( ‘

(

Data ‘

. ) ]

) :

Cargo e enderego do '
destinatério )
Saudagdo )
)

Referéncia (indicag@o do assunto)
1 Informagio desejada

2 Pormenores de apoio

( ‘
3 Conclusao e/ou agao exigida :
( i
Saudag#o final, ou fecho - :
( |
Assinatura ‘
(
Nome e cargo do remetente (datilografados).
)
)
Anexos:
Relagao
)
)
)

Linha de referéncia: iniciais do signatério e do datilégrafo.
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Pertencem a4 Coroa da Inglaterra os direitos autorais do se-
guinte memorando sobre Brevidade, escrito por Winston Churchill
em 1940 e encaminhado aos chefes de todos os departamentos
governamentais, e aqui reproduzido com permissdo do ‘‘Cabinet
Office’": '

/ Para executarmos nosso trabalho todos nds precisa-
mos ler grande quantidade de papéis. Quase todos sdo
/ excessivamente longos. Isso representa perda de tem-
“ po, e energia precisa ser gasta na identificagio dos
pontos essenciais daquilo que lemos.
) Pego aos meus colegas e aos seus subordinados
. que procurem tornar mais breves os seus Relatérios.
| (i) O objetivo deve ser: Relatérios que destaquem os
pontos prmc1pa1s numa série de paragrafos cur-
tos e incisivos.
(ii) Se um Relatério se apbia em pormenorizada ana-
lise de fatores de certa complexidade, ou em
dados estatisticos, eles devem ser reunidos num
g ~ Apéndice.
; (iii) Freqiientemente, o melhor nio é apresentar um
1 Relatériocompleto, mas um aide-memoire apenas
! relacionando os topicos, que poderio ser desen-
" volvidos oralmente, se necessario.

(iv) Terminemos com frases como estas: “Também é
importante ndo deixar de ter em mente as se-
guintes consideragdes...” ou “Deve ser conside-
rada a possibilidade de levar a efeito...”". Quase
todas estas construgdes redundantes sio meros -
atavios que podem ser completamente abando-
nados ou substituidos por uma s6 palavra

Nao sejamos avessos ao uso de frases curtas e expres-

sivas, ainda que vazadas em linguagem coloqulal
Relatérios preparados do modo que proponho a

primeira vista podem parecer grossexros quando com-

parados com a delicadeza do jargdo oficial. Mas, a

economia de tempo ser4 grande e o habito de destacar

- apenas os pontos prmcxpals concisamente, provara
ser util para um raciocinio claro.

representam o remetente (e também o seu departamento). Os memo-

Em muitas organizacdes os memorandos substituem as car tas. Eles




[P —

b Ay

P—

COMUNICAGOES — 25

randos nao precisam ser impessoais, mas devem ser diretos, dando
informagdes, sugestdes ou recomendagdes, ou indicando claramente

i A
a providéncia requerida. Os paragrafos de um memorando d_ evem

servem para (1) dirigir a atengao do remetente e do destinatario para
cada um dos pontos principais; (2) levar o remetente a pensar
naquilo que deve ser dito; (3) levar o remetente a dispdr os assuntos
numa ordem adequada; e (4) facilitar a leitura pelo destinatério.

Cada memorando deve ser cuidadosamente elaborado; deve ser tio .

breve quanto possivel, mas tdo longo quanto necessario. E preciso
verificar com cuidado a quem o memorando ser4 enderegado. Nao
se deve remeter copias desnecessariamente para pessoas que delas
nao necessitam: isso ¢ desperdicio de papel, perda de tempo da
parte de quem € e revela falta de discernimento do remetente.

Tabela 5. Uso de cartdes postais

Nio se insere saudagao inicial, nem saudagio final.

Data

Mensagem 1

Assinatura

Nome e enderego do remetente (datilografado ou impresso) I

(1) Lembre-se que um cartao postal pode ser visto por outras pessoas, além do
destinatario. Se, pois, um cartio postal é utilizado para acusar o recebimento de uma
carta, nio deve ser redigido de modo a tornar publico o contetido ou o propésito da
carta; deve conter apenas a data e os nimeros de referéncia da carta.

Cartas e memorandos devem ser escritos em papel ndo pautado
e, de preferéncia, a maquina. Cépias com papel carbono devem ser
arquivadas. Memorandos utilizados para transmissio rotineira de
informagdes devem ser feitos em impresso padronizado; isso econo-
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miza tempo, ajudando quem escreve a saber prontamente o que foi
pedido, e por quem, e auxiliando quem recebe a localizar, sem difi-

culdade, quaisquer detalhes.

T A fim de fazer com que todas as comunica¢des sejam breves e

diretas, os pormenores indispensaveis ou as informag¢des adicionais
devem merecer rdpida mengo e juntadas na forma de anexo. Quem
inicia qualquer correspondéncia deve indicar o objetivo da carta ou
numa linha inicial de refer€ncia clara, precisa e especifica, ou na
| primeira sentenga. A resposta, e toda correspondéndia subseqiiente,
. deve ser iniciada: *“Agradeco sua carta de... a respeito de...”. Assim
. procedendo, as pessoas que se correspondem sabem prontamente de
. que trata cada comunicago (v. também a Figura 2).

Aguardando o favor de sua resposta,
subscrevo - me

Amo. Ato.Obrdo.
Fig. 2. As cartas devem ser escritas em linguagem comum: evitar o emprego de

construgBes antigas, ainda encontradas em cartas comerciais (jargdo comer-
cial). ’
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Ainda nao h4 meio de comunicagio que supere a utilizagio de
cartas e memorandos. Acordos feitos por telefone precisam ser
confirmados por escrito. Os mal-entendidos sdo possiveis, a menos
que as partes interessadas conservem registros escritos da conver-
sagdo. Todas as cartas e memorandos devem ser criteriosamente
arquivados pelo remetente e pelo destinatario. Convém, pois, que
cada carta e cada memorando abordem um sb assunto. Se for
preciso escrever a respeito de mais de um assunto, para um mesmo
destinatario, convém tratar cada um deles numa comunicagdo inde-
pendente mesmo que todas as comunicagdes sejam remetidas num
s6 envelope. '

A comunica¢io como parte da ciéncia

A pesquisa cientifica orlgma se de um problema que pode ser levan-
tado por observagio pessoal ou da venfxcacio de trabalhos alheios.
Os problemas sio examinados pelo método de investigagdo, numa

O método cuenJco _—

i
!
/

tentativa de obter-se evidéncia que se associe a uma hipotese. Se o /

problema é posto como uma indagagao, entdo cada hipétese ¢ uma
possivel resposta a essa indagagdo ou uma possivel explicagdo. As
observagdes e medidas registradas durante uma investigagao trans-
formam-se em dados, que s3o organizados, classificados, estudados
e comparados com outros dados recolhidos em outras investigagdes.
Esta anélise leva a reunir informagdes de variadas fontes, conduz a
sinteses, ao reconhecimento da ordem (para classificagdes) e leva a
generalizagdes (apresentadas como normas, conceitos, principios,
teorias e leis).

Quando uma evidéncia da apoio a uma hipdtese e rejeita outras,
hip6teses adicionais podem proporcionar explicagdes alternativas.

Cada hipétese é conservada apenas enquanto fornece explicagio

- satisfatoria para as observag¢oes colhidas sobre o assunto. Uma hip6-

tese de aceitagdo geral entre os cientistas que trabalham na mesma
Area pode ser considerada uma teoria, e pode conduzir a um prin-
cipio, ou lei, cujo valor estd ndo apenas no fato de explicar as obser-
vacgdes feitas mas também em permitir previsdes do que aconteceré
em futuras observagdes e experimentos.

/

\.

7

P
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A comunicacio esté envolvida em todos os estadios de aplicagdo
do méfodo cientifico. A hipbtese em que cada investigagdo se baseia
pode surgir das observagdes do proprio investigador, mas ele deve
conhecer as observagdes e experimentos de outros cientistas que tra-
balham no mesmo problema ou na mesma érea de estudo. Isto
ajuda a evitar duplicagdo desnecessaria de esforgos (v., contudo, o
inicio do capitulo 11), podendo ainda resultar em contribuigdo para
o conhecimento ao assegurar que novas observagdes se relacionam
com aquilo que j4 conhecemos.

Hipoteses, teorias e leis devem ser modificadas ou mesmo
descartadas se a qualquer momento se revelarem falhas ou se uma
explicagdo melhor for proposta para as observagdes acumuladas
sobre o assunto. Nio obstante os cientistas possam trabalhar sozi-

nhos, o método cientifico torna, assim, a ciéncia uma tarefa de

“cooperagio e nenhum trabalho estar completo antes de um relatério

ser escrito.

A publicagdo dos resultados da pesquisa

A literatura cientifica, registro permanente da comunicagdo entre
cientistas, é também a histéria da ciéncia: registro da busca da ver-
dade, de observagdes e opinides, de hipdteses que foram despre-
zadas ou se revelaram falhas ou que resistiram ao teste de obser-
vagdo e experimentago ulteriores. A ciéncia € um esforgo incessante
no qual o fim de uma investigagio pode transformar-se no inicio de
outra. Os cientistas devern escrever, portanto, para que suas desco-
bertas sejam difundidas. S

Seu objetivo, em suma, é elaborar Registros fide-
dignos de todos os Trabalhos da Natureza, ou da
Arte, que venham a colocar-se ao seu alcance: de tal
sorte que'a Era atual, e a posteridade, possam ser
capazes de assinalar os Erros, que tenham sido refor-
cados por longa prescri¢ao: de restaurar as Verdades,
que ficaram esquecidas; de dar, s Verdades j conhe-
cidas, novas e mais variegadas aplicagdes; e de aplai-
nar a via de acesso aquelas que permaneceram ocul-
tas. Este é o alcance de seu Destino.

History of the Royal Society, Thomas Sprat (1667)
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A popularizagio da ciéncia
Os cientistas devem escrever relatos formais de seu trabalho para
publicagdo em revistas lidas apenas por especialistas, mas que sdo
acessiveis a cientistas em toda parte. Mas, a ciéncia esta moldando o
nosso mundo, e os cientistas, quer estejam buscando a verdade
apenas pela verdade, quer estejam tentando resolver problemas
praticos, também devem escrever artigos, resenhas e livros — rela-
tando o que estdo fazendo, € porque, € comentando o trabalho de
outros cientistas — disseminando informagdes entre cientistas de
outras 4reas, entre alunos de ciéncia e outros interessados.

Se ndo nos preocuparmos com a divulgagdo da ciéncia, ou com
o debate sobre o impacto da ciéncia na sociedade, ndo deveremos
nos surpreender se a ciéncia e a tecnologia permanecerem um livro
fechado, inacessivel a muitas pessoas educadas, se o povo néo confia
no cientista, se nao se da valor a interdependéncia entre a ciéncia
pura e a aplicada, ou se as pessoas esperam demais da ciéncia.

Nos livros escolares os cientistas apresentam a ciéncia nao
apenas para os cientistas de amanhd, mas também para os estu-
dantes que irdo trabalhar e tomar decisdes em outros campos. 0
autor de livros didaticos dispde, assim, de uma oportunidade dnica
de despertar interesse e informar. Se nao tiverem esse interesse
despertado na juventude, é pouco provavel que as pessoas venham a
interessar-se pela ciéncia depois de maduras. Escrever bons livros
para os jovens ¢ uma das mais importantes obrigagdes de cada
geragio de cientistas. Quanto mais baixa a faixa etaria de leitores
para os quais se escreve, mais importante ¢ o seu trabalho, pois as
criangas nio titubeiam em escolher entre os assuntos que interessam
e os de que nio gostam. Se uma crianga néo entende ou nao ¢ levada
a interessar-se pelo seu primeiro livro sobre um determinado as-

sunto, a oportunidade de cativa-la pode estar perdida'para sempre.

Exercicios de comunicacio

Redagdo de uma carta
A maioria dos estudantes achara 0til e interessante o exercicio de

redigir uma carta solicitando um emprego. Esta é uma boa ocasido
para se comegar a ensinar os pontos essenciais de uma redagio
clara, concisa e polida.
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O preparo de instrugées
Usamos instrugdes na ciéncia e na tecnologia, assim como na vida
cotidiana: como montar um equipamento, como preparar uma mis-
tura, como encontrar um livro numa biblioteca, etc. O preparo de
instrugdes claras é um bom teste na arte da comunicagio. O exer-
cicio seguinte pode ser feito por qualquer pessoa, trabalhando sozi-
nha, ou pode ser utilizado por um professor de redago cientifica,
primeiro como trabalho de grupo e posteriormente como assunto de
discussdo em classe:

Escrever um conjunto de instrugées com o tftulo “Como escre-
ver instrugbes’’

Veja uma solug3o, ou resposta, no préximo capitulo.




