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2. Introdução

Caro aluno:

Agora você já sabe produzir com desembaraço
textos, está pronto para vencer novos desafios, usar e
abusar da sua habilidade e sentir mais alegrias ao dominar
esse novo conteúdo.

Como já vimos anteriormente, devemos buscar o
dominio da lingua portuguesa para fazermos uso dela da
melhor maneira possivel e sempre que desejarmos.

Então, neste caderno, você exercitará um modo de
comunicação escrita muito divertido, prático, útil, ás vezes
tristes e outras vezes até apaixonado!

Com certeza você já enviou e recebeu um bilhete
ou uma carta e talvez já tenha cantarolado com o Erasmo
Carlos: "Escrevo-te estas mal traçadas linhas meu amor,
porque veio a saudade visitar meu coraçáo."

Então, procure recordar-se das cartas e bilhetes
que já enviou e recebeu e avalie se foram bem ou mal
traçadas linhas; pois nas páginas seguintes você terá
algumas orientações que julgo úteis, mas, se ainda,
sobrarem dúvidas, fale comigo, vamos procurar as
soluções.

Professora Regina
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3. Objetivos Gerais e Especificos

Depois da leitura desse conteúdo, você fará as
atividades propostas, porque elas vão ajudá-lo a ter
facilidade de escrever de maneira correta, clara e objetiva,
também como sobrescritar corretamente o envelope e
posteriormente usar as dependências do correio de
maneira adequada.

Quando você concluir esta atividade espero que
esteja sentindo-se seguro e desejoso de escrever cartas
aos seus familiares, amigos, parentes, namorados(as),
filhos, sempre que for necessário ou sempre que surgir a
vontade de "falar" com aquela pessoa distante.
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4.1. Correspondência - Carta
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FOTIÍEI ADOSÍÍÍ3 Positivo

Olhe bem para a gravura e pense: Você já viveu
uma situação semelhante? Já despediu-se de alguém
muito querido? Já sentiu saudade?
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Veja que o texto dessa carta fala dos sentimentos*
tristes, mas comuns na vida da maioria das pessoas,
inclusive com você já pode ter acontecido querer muito
expressar seus sentimentos à pessoa distante e não dispôr
de um telefone, fax, computador.

Dai, a necessidade de se escrever cartas e para
que você seja bem entendido, para não causar má
impressão deve tomar alguns cuidados na hora de
escrever suas mensagens.

Por isso ao escrever cartas, lembre-se disto:
. Procure não rasurar, borrar ou amassar o papel.
. Escreva com letra legível, tantoacarta quanto

o sobrescrito no envelope.
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. Lacre com cola o envelope e sele-o, tendoo
cuidado de não sujá-lo e nem usar cola demais para
não correr o risco de estragaracarta.

Esses cuidados demonstram que você é uma
pessoa organizada e que tem consideração pela pessoa a
quem escreve.

Além dos Iembretes acima, mais alguns elementos
devem ser organizados para facilitar a leitura e
compreensão da carta. Lembre-se que o leitor está
distante, por isso cuidado na escolha das palavras, na
formação das frases, no uso correto da pontuação, como
fizemos nas atividades anteriores em produção de te›<tos,
para evitar leituras erradas.

_, '  __ .
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' ~ ' ze-!~»«_  -1  .z .›§;$'¿ â«   1.. w _.-1 71 ¿›_¿¡___ :_ _`_____  __;  I . _ ¡.__.`__¿‹.;. __.: _ u,__

= ¿\-_!;›, ¿_.- --_._{~-_z,-1 '›,›  _;-“L z-_: .¬¿ '-*‹ç'...`f` €'§"'?`¡'    "«=\1'Ê Í' 3E<`.Z\
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Fonte: Apostila Positivo



Modelo de carta familiar:
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Despedida - - -------------- /Pjíl zh ,pazzz
Assinatura - - - - - âzízzz/~‹/0



10

Pelo modelo você pode observar que as partes da
carta são:

1 - Local e data de expedição; ou seja, do lugar
onde você está ao escrever a carta. Ex.: Guarapuava, 02
de abril de 1997.

2 - Destinatário: para quem a carta ê enviada,
você pode colocar palavras gentis antes do nome e depois
dele pode colocar virgula ou dois pontos. Ex.: Caro amigo,
Querida Maria:

3 - Assunto: aqui você escreve todas as
mensagens que deseja comunicar ao destinatário. Lembre­
se da regrinha da produção de textos: cada assunto novo
vai para um novo parágrafo.

4 - Fecho ou despedida: cumprimento final.
Varia de acordo com o grau de intimidade que você
(remetente) tem com o destinatário. Ex.: Beijos - Um
abraço - Abraçose beijos - Carinhoso abraço.

5 - Assinatura: Geralmente em cartas familiares,
você deverá escrever somente o seu nome ou apelido que
seja conhecido e usado pelo destinatário (pessoa que
receberá a carta).
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Conselhos: Evite usar costumeiros chavões
antiquados e de gosto duvidoso como:

"É com a alma enxovalhada pelas lágrimas da
saudade que tomo na pena para grafar símbolos do meu
prezar"

"Esta vai assinada pela dona do coração
despedaçado pela saudade, Clevenilda das Dores Cruz"

Use linguagem correta, mas simples, procure
escrever como se você estivesse realmente conversando
com a outra pessoa, apenas siga as normas da linguagem
escrita.

Praticando :_

Agora chegou a sua vez de colocar no papel uma
carta informal, ou familiar, pode ser para uma pessoa real
ou então uma pessoa imaginária. Estamos apenas
exercitando a maneira correta de colocar nossa mensagem
no papel.

Você escolhe o assunto que quer comunicar, e
número de linhas deve ser superior a dez.

_ z-_
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Fonte: Apostila Positivo
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Envelope:

Agora você está pronto para escrever suas
mensagens. No caso de uma carta, você terá que colocá­
la em um envelope e neste envelope deve constar de
forma clara e correta o endereço do destinatário, para
garantir que sua mensagem chegue com segurança ao
destino.

Caso o destinatário ainda assim não seja
encontrado, o carteiro devolverá a carta ao remetente (que
enviou a carta). Por isso é importante que você coloque no
verso (atrás) do envelope o seu nome e seu endereço
completos. Dessa forma também você terá boas chances
de receber resposta da sua carta.

.f _. .

3. . .,

Fonte: Caminho Suave
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Veja no quadro abaixo oopia de propaganda
utiiizada pela Empresa de Correios e Telégrafos (ECT),
numa campanha que procurou orientar a popuiaçâo a
endereçar corretamente as correspondências.

f'T"""'_
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Fonteí ECT
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Para endereçar corretamente suas mensagens
lembre-se:

a. Na frente do envelope coloque:
. Nome e endereço completos do destinatário.

Escreva com letra bem legível, ou com letra de forma e se
possível a máquina.

. Coloque sempre o Código de Endereço Postal
(CEP) correto e no local adequado. Voce pode consultar o
Guia nas Agências do correio para saber o CEP do
destinatário.

_ _ - , - _ .-  ¬ '  ' ' '_' ""
1 i' |  Escreva nome e

.  endereço completos
_,___ rt Í"`£lll.I|(.) Fãiilí-1$  do d9St¡flataf|0_. Pode

/W \/r‹ ente Mat Indo 92 a â Sgr 3 maquina Ou
apto ¿"i / 6° andar/ 1 Cgm lgtra bem
Bflacdolweri  |9g[vg|

É importante colocar
o Codugo de

' _.-._-.... ,  1
-»

1.
\, .' .
Y

1 ..¬...- --rwz-­

i - -' ¬~ I l .. ` .` . ‹ . r L ..._ -. J  ' '

i ,. ..    ___ *___  Endereçamento
[8 ln fl I1§lJt¶--lO|1I8| Curitiba - PR  Postal (CEP)

Á . _ _ z  -1. . _. ._.i.. _' ..¬;.. -›.,_r.;'|~:'- '-""` `¡' *"*' ”" """""".  MIIDVÁIII -I- r “vn-“¡¬¡7¡¡~ä¡.vi{¿¬Í-Íárvúrvnwiií wuwnnu« ' H- '_ _  . .    ...  o -_
Fonte: Caderno 3 - Português - DESU
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b. no verso do envelope coloque:
. Seu nome completo (evite colocar apelidos) e

tambem seu endereço correto.
. Não se esqueça de colocar o CEP da região

onde você mora.

¬---1-‹.f-f.--.¬-¬-.‹.-z=------¬\--v--‹›-z-v--àr-¬--.-.-- -_.. _..i.-_..:¬= ._____.Í....._...._.___ , _ _ ¬..._____ , _:¿í t_.____. ¬ ___f_ _ ' '..:__¬_ ' ' '

Voce lê o CEP do seu endereço nos postes de luz;
procure uma faixa verde na altura de 2 ms
aproximadamente e ali você encontrará o CEP
da sua rua, sempre com oito algarismos.

.|'.._.H,‹..
O

.¬..fl¬._.,..-.._.._.....¬.......__..ä_E-...-.__.__........__.;-____“__ _:__-.,__._.__.____ _-_...____.ÍÍ.J.E.__«.. _.-._..-n. ___-__________.. . E... E, __ _ _ ___ Í " .
Q Tm_______'_~___________________ __ _ osi É "` ._ /' 5â " /' pÉ  ' ` -ea / / zf" \ ' / / ÍVëfiäü --- ~'~~“i' ""' ¿ Í _v  r E No verso doli .ll f lo ueÂ ii Í'Íilr~3lll(Ê?lGl'lll3I '_ envelope' CO q

l l)¡rr;e Bilac Farias Í. seu nome, endereço
gg lina Raul Pena, l20/ casa 13  G 0 CEP da f99'3°

É  ché`l()8|'‹Í\ das Flores - SP  onde VQCÔ mora- _- 5_ ______ ____ ___   __   ,T ....e- :5   algi
Fonte: Caderno 3 - Portugués - DESU



Qbeerve as recomendações do ECT
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[__________ s

1

pireo reservqdd poxo o selo.

_Ql¿§¿ se houver o necessidode de
mois de um selo, ulrlrzor o por Ie
superior do envelope.

Area reservodo oo endereçomen
lo.ff f _.í._. ._-...._.._...-..___............... ..i_.¬.f

Nos endereçornenlos Ô rnóq‹¿i

l

I

L

Í-­
Sr.Joõo Vol de Lobo

Eslrodo do Tlndlbo.2654.- Toquoro
Rio de Janeiro › RJ '

2274O' 562

no o número correspondente i ,/ ¬  eo ~e ~  z
oo CEP deveser o primeiro /_/   I   _]
Éll9LE9EÊ9_Ê_9__ÉÍÉ£E°llÍÊÍÊ.¶;_____.,/ l

IÊÍÍÊJ

5¿;<› De dqoeífiø -'123

Nos endereçomenlos Er rnõo o ' i
CEP deve ser onolodo nos H _ ' l os z    _   _
‹«'°~¬«›~~°» " ,_lz2ll‹›1llíllf*ll<>l~l5ll€›llí¿J...í_¢...iz......1-...i..¬.-..í...........__._.. .... ... .i ..... ..._ _....._.--._....._..___.\

E indispensável 0 colocoçõo
de seu endereço cornplelo no
verso do envelope.
.-...___..í___...._....._.._...-.-...-...-..--.-  T"_\

\__ l
.__"`\\

~`\. I

i  l
Remelenle Loriuo Zonin Ferrere
Endereço Rue Corro: de Compos,|45

* U T ema]-(TUI 1 O

Fonte e: ECT



Nunca inclinoro escrita para
não impossibilitar a identificg
cao do__CEP pela Leitora Olica.

Nunca escrever a palavra
"CEP" antes do código.

Nunca separar os algarismos
do código e nunca sublinha-to.

Nunca preencher os retõngu_
gts a maquina.

Nunca utilizar as Envelopes
Especiais (tarja verde e ama­
reto). em correspondênciaspg
ra o Brasil. Estes envela'_
pes destinam-se exclusivg
mente a cartas remetidas ao
exterior.

Gëâerve as reoamenáaçšes da ÊCT:
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c. observações:

_ A indicação do CEP ê importante pois facilita a
separação das correspondências e torna mais rápido o
encaminhamento das suas cartas.

. Colocar o seu CEP correto ê importante para
possibilitar a devolução da correspondência, caso o
destinatário não seja encontrado, e também para facilitar o
endereçamento da carta-resposta.

_ Observe também a posição correta de colocação
do selo: no canto superior direito do envelope (aquele
pontilhadinho no canto de cima do envelope).

_ Procure colocar suas cartas nos envelopes
padronizados, porque eles facilitam nossa vida, mas se
você já está bem acostumado a sobrescrita corretamente,
pode usar sua criatividade e fazer envelopes artesanais
que ficam muito simpáticos, originais e até económicos.

PfflfI°==1fld° à

Desenhe ou coloque em seu caderno frente e
verso de um envelope e preencha-o como se fosse enviá-lo
a um amigo.

l      lv
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5. Bibliografia básica

Caso você queira mais informações a respeito do
assunto que estudamos, pode consultar:

1 - Caderno 03 de Português (õê a 8§_) do DESU
com as professoras de Portugués; aqui no CES.

2 - Caderno de Português IV do Programa de
Educação de Jovens e Adultos da Prefeitura da Cidade de
Curitiba; aqui na sala de 1í=1 a 4ê Série, comigo.

3 - na pasta de recortes sobre correspondência,
aqui no arquivo da sala de 1_'‹â a 4_ê, comigo.

z /É
_.,j”Í'>/
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6. Atividades e Tarefas

Depois de ter lido o ítem 4 - Conteúdo
Programático, você obteve as informações básicas de
como escrever bem uma carta familiar.

Agora, chegou a hora de colocarmos isso em
prática com a realização de algumas atividades.

Você pode seguir os seguintes passos para
realizar suas tarefas:

6.1. Escolha uma pessoa real a quem você deseja
escrever. (Podemos trocar correspondências entre nós, na
sala de aula).

6.2. Escreva sua mensagem e se possivel dê para
alguém ler o seu rascunho, a fim de verificar se está tudo
bem claro e correto. (Posso fazer essa leitura do rascunho,
se você desejar). Estando tudo em ordem, passe a limpo
em uma folha de papel bem apresentável e use uma
caneta em boas condições para evitar borrões ou falhas.

6.3. Verifique se possui o endereço completo ao
destinatário e escreva-o corretamente no envelope
(lembre-se dos conselhos anteriores), escreva também o
seu nome e endereço completo.

6.4. Vá até a agência do correio mais próxima e envie
sua carta. (Caso você já tenha o selo, pode usar uma caixa
de coleta da ECT).
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6.4.1. Lembre-se que atualmente temos agências do
Correio em Guarapuava, uma da própria ECT e duas em
sistema de franquia, além do Centro de distribuição
domiciliário

Para facilitar aqui estão os endereços:
8)

b)

0)

Agência do Correio
X\/ de Novembro, 3774

ACF - Saldanha Marinho
Rua Saldanha Marinho, 2356

ACF - Vila Buch
Av. Manoel Ribas, 3222

d) Centro de Distribuição Domiciliária
Rua Capitão Rocha, 1727

Horário de atendimento nas très agências:
De 2ê a ôê das 9h às 18h
Sábado das 9h às 13h

' I ¡7}j,‹)?¿:;¿.'Ê  I1

Fonte: Apostila Positivo Depois é só esperar
pela resposta!
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7. Observações Significativas

7.1. Antes de entregar o material para o aluno, o professor deverá
conversar com ele sobre o assunto e estim_ulá-lo a realizar as atividades

propostas.

7.2. Com a adoção dos momentos coletivos, esse conteúdo poderá

ser enriquecido se trabalhado em equipe, com visitas às agências do correio

com os alunos que puderem e as experiências repassadas aos outros colegas.

7.3. O professor deverá explorar o assunto de diversas maneiras,

trazendo variados exemplos de cartas, mostrando aos alunos que cada um

tem estilo próprio, mas que todos podemos registrar notícias, idéias,
sentimentos.

7.4. O professor poderá usar como pretexto o hábito que muitos alimos

têm de escreverem cartas para as rádios locais, pedindo músicas,

participando de promoções e sorteios, etc. As atividades serão
desenvolvidas concretamente com motivo real e com apreciação do

resultado pelo próprio aluno.

7.5. A ECT tem grande interesse em cooperar com as escolas no

aspecto de orientar os seus usuários e se coloca à disposição dos

professores e alunos, fornecendo infonnações e impressos dos diversos

serviços prestados pela Empresa, para treino no preenchimento.
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8. Conclusões

A experiência de seis anos de trabalho no CES, mostrou que o

aluno do Supletivo, geralmente necessita estímulo extra para escrever.

Com a tecnologia atual, pode parecer obsoleto trabalhar a carta

como conteúdo especifico, mas como citado na J ustificativa deste trabalho,

nossa clientela é oriunda da zona rural, da periferia e do meio sócio­

econômico-cultural muito aquém da mais rudimentar tecnologia. Assim,

estimular a comunicação escrita e o uso adequado do correio é o minimo

que se pode fazer para proporcionar a inserção dessa clientela nos padrões

de comunicação atuais.

Faz-se necessário citar que essa atividade é útil no CES desde a

fase inicial do primeiro até o segundo graus.

A correspondência já fazia parte do conteudo de Português, mas

depois da preocupação com a elaboração do presente trabalho, a atividade

tomou outra dimensão, extrapolando a carta, bilhete e telegrama e os alunos

trouxeram cupons, cadastros e os mais variados tipos de impressos que

nonnalmente teriam sido preenchidos de maneira inadequada.

O resultado do trabalho foi positivo também no aspecto da leitura,

pois antes de preencher cupons de sorteios, brindes, promoções, os alunos

passaram a ter a preocupação de ler atentamente o regulamento e não

participarem de promoções que deixassem dúvidas e pudessem trazer

prejuizos futuros.

Dessa fonna, houve estímulo aos alunos de continuarem seus

estudos buscando mais conhecimento e estímulo também ao professor que

pôde confirmar sua convicção de que não há limites quando o grupo está

motivado pelo que faz.
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