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Roteiro para unidade 4
E-mails e cartas - praticas comuns no contexto académico
Osilene Cruz

Ola"! Tudo bem???

No contexto académico, ha varios géneros textuais que fazem parte da rotina
do aluno de graduacdo e de pos-graduacdo, pois € preciso elaborar o curriculo
lattes, preencher formularios e requerimentos, escrever e ler e-mails, enviar cartas
aos coordenadores e professores...

Por isso, € importante conhecer bem esses géneros textuais, pois eles fazem
parte da vida do graduando. Afinal, para que servem as cartas e 0s e-mails? Qual é
a utilidade desses textos e como eles devem ser produzidos? Que tipo de linguagem
podemos utilizar para que o e-mail tenha credibilidade por parte da pessoa que o
receber?

Imagine uma situacao: vocé é aluno do curso de Pedagogia, recebeu a nota
de um trabalho e ndo concorda com essa nota. Por isso, vocé precisa pedir ao
professor para fazer uma revisdo na sua nota. Como vocé pode solicitar essa
revisdo de nota ou de prova?

A resposta é simples: mandando um e-mail para a coordenac¢édo do curso ou
diretamente para o professor!

Esse e-mail precisa seguir algumas normas e ter uma estrutura. Vamos ver:

Participantes Quem envia

Para quem envia (vocativo)

Assunto Solicitacao, reclamacao, resposta
Texto Mensagem
Saudacao Cumprimento e Despedida

Vamos ver um exemplo



Rascunho salvo — & X
osilene sa (gmail.com}
revisdo de nota

Prezada professora Maria de Sa (nome ficticio), ! |
Sou a aluna Osilene Cruz, minha matricula & 2023.025 e estudo no Curso de
Pedadogia no turno da manha.

Hoje eu recebi a nota da sua avaliacdo e fiquei preocupada porgue minha nota
ficou abaixo da média, ou seja, foi 5.5

Agradeco pelo envie da nota, mas gostaria de sua explicacio sobre os critérios
para a avaliacdo.

Eu fiz todas as respostas e fiquei em duvida em algumas questdes.

A senhora poderia fazer outra leitura da minha prova e rever a nota?

Aguarde sua resposta e estou a disposicéo.

Atenciosamente,
Osilene Cruz
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Agora, vamos identificar as informac¢des como aparecem no e-mail

Participantes | Osilene Cruz (enviou o email) e

Professora Maria de Sa (recebeu o email)

Assunto Solicitagao de revisdo de nota

Texto Sou a aluna Osilene Cruz ... estou a disposicao

Saudacao Prezada professora Maria de S&a
Atenciosamente

O e-mail possui estrutura parecida com a estrutura de uma carta, alias, vale
ressaltar que a palavra e-mail é de origem inglesa e significa eletronic mail (carta
eletronica).

Por causa do contexto académico, a linguagem € mais elaborada e segue
normas formais da lingua portuguesa. Por isso, hdo € comum e nem adequado
utilizar linguagem informal, que mostre intimidade entre os participantes do e-mail
(quem envia e quem recebe). Também n&o é correto usar girias, palavras
incompletas e expressdes vulgares.

No e-mail apresentado como exemplo, é possivel verificar a formalidade do

texto em alguns exemplos:



Saudacdo/cumprimento - Prezada Professora Maria de Sa. Se fosse um
texto informal, certamente o cumprimento seria diferente (Profa Maria de Sa,
Ol4 ou Oi, Maria de S4).

Informagfes pessoais e académicas — nome da aula, numero da matricula,
nome do curso e turno em que ela estuda. Se fosse um texto informal, ndo
haveria necessidade de apresentar as informac6es com detalhes.

Expressdes que mostram polidez, ou seja, gentiliza e educagao no tratamento
— Atenciosamente. Se fosse um texto informal, teria outro tipo de despedida
(beijos, bjs, emaoji).

O texto esta bem escrito, com frases claras, estruturas de forma direta,
periodos curtos — Sou a aluna Osilene Cruz, Hoje eu recebi a nota... Se
fosse um texto informal, teria outro tipo de linguagem (Sou a Osi, do curso de

Pedagogia, Queria revisdo de nota, td6 em davida...).

Agora veja um e-mail com linguagem informal.
Far T T=oosse e

convite para festa
asilene sa (gmail.com)
convite para festa

[ola, Osilene, tudo bem?

Maorrendo de saudades de voc&, amiga lindal
Estarei no Rio de Janeiro nos dias 20. 21 e 22 de junho.
Que tal a gente se encontrar & dar um relé por Copacabana?

Aguardo sua resposta ndo se esqueca de mim, viu?
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No exemplo acima, € possivel verificar uma relagdo de amizade e de
intimidade entre a pessoa que enviou a mensagem e a pessoa que vai ler
essa mensagem. Onde esta presente a informalidade?

Na saudacéao: ola, Osilene, tudo bem?



Na mensagem: morrendo de saudades, amiga linda, que tal a gente se
encontrar, dar um rolé, ndo se esqueca de mim, viu?

Na despedida: bjs, eu, os emojis

Nosso objetivo ndo € mostrar que um tipo de linguagem esta correto
(formal) e outro tipo esta incorreto (informal), mas sim mostrar que cada tipo
de linguagem é utilizado de acordo com o0s contextos especificos e, no
contexto académico, a linguagem adequada € a linguagem formal.

E qual € a importdncia de saber utilizar o e-mail no contexto
académico?

A importancia € que a maioria das interacdes académicas acontecem
por e-mail, com diferentes objetivos:

e esclarecer duvidas,
e solicitar informacéo,

e enviar documento em anexo

Na pagina do INES, na aba sobre o curso de Pedagogia Ead, um dos

contatos que o aluno pode fazer € por e-mail eadpedagogia@ines.gov.br. Veja:

br/fines/pt-br/ensino-superior/nucleo-de-educacao-online/contato/copy_of_conta Q =
g \Lb = E Orgaos do Governo  Acessoa Inforglfso  Legislagie  Acessibilidade @  © & Entrar com o govbr
= Instituto Nacional de Educacéo de Surdos - | 0 que vocé procura? Q

_ Ensine Superior EaD - Pedagogia Contato

Contato

Compartihe: § W (&

EaD Pedagogia (DESU/INES)
e-mail: eadpedagogia@ines govbr
Telefones:

21) 22857546 / (21) 22857507 / (20) 22857949

Ramais: 182 - 153 - 183

Enderego: Rua das Laranjeiras. 232, Laranjeiras. Rio de Janeiro - RJ

CEP: 22240-003




Na plataforma do curso, um dos principais canais de comunicacdo € por

email:

Psilene Maria de Sa e Silva da Cruz(

& Lingua Portuguesa
Escrita | (Surdos)
(2023.1)
# Partcipenies Lingua Portuguesa Escrita | (Surdos) (2023.1) & -
U Emblemas Pagina inicial / Meus cursos / Lingua Portuguesa Escrita | (Surdos) (2023.1) / Unidade 2
B8 Notas
B Unidade 1 Unidade 1  Unidade 2  Unidade 3 Plano da Disciplina
I Atividade Presencial em Grupo
O Unidade 3 Disponivel a partir de 26 de abril de 2023
O Unidade 4 Sou graduando, sou pesquisador... preciso elaborar o Curriculo Lattes
5 Recurso
o Recuperacio “Cursando Libras no
[ps://ava.ines.gov.brfcurse/course fview.php?id=122&section=1# Inasitmbn Marianal da Edmaaaka

Agora que vimos as caracteristicas e a importancia do género textual e-malil

ou carta eletrbnica, vamos praticar?



