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RESUMO

Os manuais de uma organizac3o s3o elementos auxiliares e fundamentais no
processo adaptativo do homem ao trabaltho, sua correta conduc3o dentro deste ambiente
e, preservacdo de riscos de diversas formas. Requerem portanto laborioso e criterioso
projeto, implantagdo e manuteng3o para que cumpram suas reais finalidades, dentre
oulras, a integrag3o de esforgos, a produtividade na utiizag3o de recursos e execucdo de
processos, a regulanidade e a democratizag3o das informagdes. A dificuldade de leitura de
manuais de método, pode constituir risco ergondmico, na medida que o distanciamento
entre o trabatho prescrito e trabalho real podem gerar niveis de tens3o aos operadores
pelo acréscimo de altemati\fas sobre as quais precisam tomar decisdes. Tal
distanciamento, entre trabalho prescrito e trabalho real, pode, entre outros mativos, ser
explicado pela dificuldade de entendimento do contetido nomativo nos manuais. Para
tanto, procura-se evidenciar, nesta dissertagdo, por intermédio de um estudo de caso
reduzido para exemplificagdo, como esta dificuldade pode ser detectada, mediante
aplicagdo de um dentre os quatro modelos de medida de leiturabilidade mais citados na
iteratura especializada, e que, apds andlise, evidenciou ser adequado aos propésitos de

um diaghdstico ergondmico.

PALAVRAS CHAVE: Leiturabilidade, Ergonomia, Textos de trabalho, Manuais da
qualidade.



ABSTRACT

Work manuals of procedures are important ausiliary means to suport and solve job
problems. They stablish links on adaptation betwen workers and organization enviroment,
confluence to efforts goals and one democratic understanding and access to
oganization’s informations and meaning. By these reasons, manuals that will be projected,
implemented and maintened with technical and specializated knowledge efforts, in order to
evitate ergonomic riscs, like accidents, stress and so one. On this dissertation, the autor,
tries do demonstrate how the statisctical readibility texts measuremente method, may be as
an auxilliary tool to explain the reasons caused for manual's constructive aspects, on a
distance between tasks formally defined and unformal pratics by operators, detected for

ergonomic analisys.

KEY WORDS: Readibility. Ergonomics, Job texts, Quality handbooks.
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1. INTRODUGAO

0 crescente movimento da globalizag8o da economia mundial vem submetendo
as organizagdes brasileiras a esforgos adaptativos de modo que, em situagGes de intensa
competitividade, possam alingir padides que as nivelem em uma classe mundial com
semelhantes direitos e oportunidades.

A classe mundial almejada por nossas organizacGes, impoe a adog3c da Filosofia
da Qualidade, como um dos meios para superar niveis de atraso decorrentes de um longo
periodo de visBes empresariais acomodadas a condicBes menos exigentes de
competitividade. Fara tanto, entre outras medidas, tém que aderir nas suas préticas
operacionais a um conjunto de normas internacionalmente conhecidas como International
Standartization Organization - 150°s, ou suas equivalentes brasileiras as NBR's definidas
pela - Associago Brasileira de Naormas Técnicas - ABNT.

# evidéncia da ades3o das organizages as normas 1S0 estabelece-se por meio
de uma certificag8o concedida por agentes reconhecidamente autorizados para tal,
passando as organizagles. se por estes aprovadas apds auditoria, a divulgar tal
condigdo. Os manuats da qualidade, dentro desta orientac3o situam-se como peca chave
no processo de certificag3o, rigorosa e padronizadamente estabelecidos pela norma NBR
150 10013. Estabelece-se pois, como condicionante para a obtenc3o e manutenc3o do
Certificado IS0, & ades3o absoluta & nomma prescrita tanto nos aspectos da sua
elaboragdo como no seu cumprimento.

A abordagem ergondmica, nestes casos, é necessdria e deverd estar presente
pois, reconhecidamente, os rﬁanuais, par methor que sejam elaboradaos, sempre ficar3o
devendo em abrangéncia e profundidade &s condigBes reais do trabalho.

Com base neste pressuposto, & facil imaginar a dificuldade de atualizaco dos
textos de trabalho, pelas constantes mudangas que situagBes de alta competigio exigem

e a consequente possibiidade de risco ampliada, principalmente, se as comunicactes
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forem insuficientes ou ambiguas refletindo risco no exeicicio das atividades.

Assim, a andlise da leiturabilidade' & tratada especificamente neste trabalho, como
recurso interdisciplinar extraido da literatura e pesquisas desenvolvidas em lingiistica
aplicada, atuando como ponte de apoio na pesquisa ergondmica de possiveis
dificuldades de compreens3o causadas pela insuficiéncia ou ambiguidade textual dos
manuais de método. Como recurso de identificaco de falhas na compreensdo de textos,
a medida de Ieiturabilidade pode indicar seletivamente onde e quais os textos que hao
cumprem suas finalidade ideais, faciltando a identificag3o e agOes coretivas. Desta
forma, os testes de leiturabilidade, se periddica e sistematicamente aplicados, poderdo
resultar em agGes complementares e ganhos na qualidade dos textos de tabalho,
independentemente de seu porte, ramo de atividade e, se certificadas ou ndo pelo padido

1S0.

]] ‘JUSTIF!FATW;@

- A ine.:d'e':quaf;éo no projeto, manutencdo e atualizagdo dos manuais Rogjt?
comprometer, enquanto documentacdo escrita, a interacﬁ? ou a iyn}?qrai;éo do
individuo/organizagdo por uma deficiente compreens3o e/oy ap;qpri.?f;éo dos textos dos
regulamentos, descrigtes de cérg\os e tarefas. '

N Cabe ressaltar também que, ao investirem recursos em documentaclo, as
organizagbes mantém de forma estavel parte significativa de seu acervo cultural o que
lhes permite uma série de vantagens, tais como: tieinamento de ingressantes no sistema,
controle e estabilidade no exercicio quotidiano das atividades, base para comparacfes e
melhoria de métodos, entre outras.

Essa prética é no entanto dispendiosa, n3o s6 na sua implantagdo mas também

' Trata-se de neologismo, ndo constante em dicionarios da lingua portuguesa. Deriva-se do
termo inglés readability, significando a dificuldade de compreensao existente nos textos,
causada por construgdes idiomaticas imperfeitas ou inadequadas aos leitores. Nao deve ser
confundido com legibilidade.
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ha sua manutengdo, principalmente se for rateada os custos sobre a baixa tiragem de
edicdo. Desta forma, a auséncia de manuais ou a sua ma utiizac3o comprometem
seniamente a produtividade do sistema e, consequentemente, elevam seus custos o que,
na atual conjuntura globalizada e competitiva, pode representar a exclus3o nos mercados
em que atua.

Estudos desenvolvidos em unidades organizacionais, demonstram que os manuais
de método nem sempre cumprem sua fungdo primordial, qual seja, a de supoite
operacional das atividades. Conforme constata a pesquisadora FEITOSA (1993), ao
analisar e identificar um conjunto de distorgBes comunicativas em um posto de
atendimento de um banco comercial no Rio de Janeiro. & investigag3o sistematica das
razdes pelas quais os sistemas de comunicagdo apresentam caracteristicas disfuncionais,
foram posteriormente estudadas por FEITOSA (1996) em sua tese de doutorado,
confirmando a dificuldade de compreens8o como raz3o para a falta de uso e substituicio
do uso de normativos escritas por comunicages verbais.

Essa alternativa de escolha revela que a dificuldade no entendimento, o mau
drecionamento das informagdes, ambiglidade ou mesmo a omiss3o, desestimulam os
usuaros na utiizagdo de textos prescritivos ou informativos, podendo representar riscos
para os habathadores. Curiosamente, apesar da importdncia desastrosa que a
ambiguidade ou omizsdes na constiugdo de textos podem representar em situagtes de
trabalho real, observa-se na literatwra especializada em organizag3o e métodos
superficialidade no aspecto construtivo dos textos. No campo da lingliistica aplicada,
observa-se o mesmo desinteresse, a julgar pelas seguinte afirmativa: .4 modsbdade escrts
T35 COMUINESEOBS OJSINESCINE n3o ltem o, ns Merstns especilzsds. espago
condzents com 3 sua mporancis Na entanta. diicimente se pode sepsrsr 3 vids de
M3 ongsmzae30 Jiz de seus excmlox(FEITOSA, 1996:4).

Contudo, se para a analise administrativa ou lingliistica ndo se observa interesse

significativo referente aos textos organizacionais, o mesmo |4 h3o se pode afirmar sobre a
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analise ergondmica cuja importdncia é ressaltada em FEITDSA citando WISNER:

Em plerno fncionsmento. sugem os escritas que [rograman e
coordensm  sgdes.  delemmmnam  lael3s.  ampoem  ou modlicam
LIOCETNmENas, ConsgnIam avalagoes. procuam proleger 3 empress de
eventuals confitos & Wigws. divilgam umse bos magem ds empresa.
molyam os Gabahadares. neentivamnos & melrsr sus prodiividade
/850 SEM [3I50 1108 MENNIHE de operagdo. nas cartss de solctagdo, nos
WHIMEISYELS 1E/Ho0s & nas badugdes. impartantes sabreludo quando se
trala ae lransteréncia ou mportag5oe de tecrolans]1996:4)

Ao realizar andlise do trabalho, os ergonomistas centram sua ateng3o nas tarefas
e atividades. ou seja, como foi planejado e como de fato & realizado o trabalho e, a partir
dai, constrdem uma série de conclusBes que mais tarde se converterdo em
recomendacgtes. Chama-hes atengdo,. no entanto, frequentemente, a distadncia entre
trabalho projetado [tarefa) e trabalho real [atividade), constituindo este fato, por si $6, um
incidente que, mais tarde, podera dar lugar a um acidente. Esta possibilidade de acidente
poderia ser, em muitos casos, eliminada se n3o fosse entendido como soms/ o
distanciamento entre o trabalho ptoietado e real.

Assim, na dimens3o da andlise ergondmica, os escritos organizacionais, assumem
dimensdo comunicativa, diferenciando-se de outras abordagens que possivelmente os
julgam sob o aspecto estilistico-literario. Desta forma, a andlise ergondmica desencadeia
reflexBes que, se bem aproveitadas, reduzem o empirismo predominante na elaboraco de
escritos de trabalho e que, se percebidos na sua dimens8o comunicativa, reflitam em

importancia, conforme o faz a sequinte ponderacdo:

Em fwdo de sus naluezs mleslva, os escilos de wums
ORISNESRIe N30 se Mmdam & vewular mlomagdes ou bansmiy
MENSITENS: NEles S8 conslivem € reconstioem mlemmmavements os
SENLTaS. 35 [8IF0RS SOCIIS & as magens enttangs. Neo hI
COMIVESES0 escila - em que o8 suyelos gue dels palicpam néo
FESUMSM POSIEOES SOCIANE € NS0 VIVENCIEm ppeis Que v3n “camiudsr™ os
PSCENTS T3 WNEIEEO 3 POSIEOBS € PSPEIS SIMEHICas Ol COmPIEmEtses
[FEITE54. 7996°5)

Operacionalmente, a analise ergondmica inicia a sua intervenc3o por um
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diagndstico que permita perceber possiveis disfunges comunicativas a luz de um
conjunto de pressupostos tedricos e praticos e a aplicagdo instrumental de métodos e
técnicas. Este estudo. centrar-se-d nas razles identificavels pela medida de
leiturabilidade, dentro de seus limites de percepgdo aplicavels a uma situagdo de
diagnistico ergondmico. Desta forma, por meio da medida da leiturabilidade, procura-se
aferr se isto se deve a: dificuldade na interpretagdo dos textos por parte dos seus
usuarios finais; ao manual em si, caracterizando uma relagdo homem/maqguina, ou ainda a
aspectos mais abrangentes dentro de um contexto determinante de uma situagdo de
trabalho.

Dentro desta linha de pesquisa a utiizagdo de um modelo de avaliag3o. que
estabelece uma criteriosa medida de leiturabilidade, pode conduzir a conclusfes mais
fundamentadas e no cademo de recomendacdes sugerir melhorias hos textos escritos do

sistema de comunicag3o.

1.2 PROBLEMA

0 problema que este estudo pretende resolver é relativo aos métodos de
avaliacdo da leiturabilidade dos textos dos manuais de normas e procedimentos, a partir
de um diagndstico ergondmico. E ste problema é consubstanciado da seguinte maneira: £
possivel wtiizar um mélodo de medids de leftuwrabiidade no diagnostico
ergonomico para lemncéo de textos dos manuars de normas e de procedimento.
obetivando tomar economicamente mars efelivo o lrabalho, resullante das

oretagoes destes manuais, por parte de seus ususnos?
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Dbjetivo Geral

Propor um método de investigac3o que possua indicadores de letturabilidade,

permitindo a elaboragdo de textos de trabalho.

1.3.2 Objetivos Especificos

. Explorar quatro métodos de investigac3o da leiturabilidade verificando
elementos analiticos significativos existentes em cada um deles, quanto ao
objetivo geral.

. Determinar as caracteristicas destes métodos mais adequadas as condicBes
de um processo de diagndstico ergondmico de leiturabilidade.

) Awvaliar a aplicabilidade dos diferentes métodos e selecionar aquele que se
revela mais adequado, mediante a aplicagdo em experimentos.

) Incorporar ac método selecionado elementos da andlise ergondmica.

1.4HIPOTESE

& leturabilidade € um requisito da qualidade de textos de habalho, e como tal,

pode ser identificada e medida.

1.5. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

(J método adotado serd o dedutiva, construido a partir das conclusBes resultantes
da nvestigagdo bibliogréfica sobre métodos de medida de leiturabilidade e pela aplicacdo
de um destes métodos de medida, respectivos conceitos e procedimentos, sob a forma de
um estudo preliminar basico.

Para tanto, deverdo ser cumpridas as seqguintes etapas:

a) prospegdo e analise bibliogréfica;
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b) escolha e descricdo de métodos de Medidas de Leiturabilidade considerados
mais significativos:

e Método de Spaulding;

¢ Método de Flesch;

o MétododeFry, e

e Método Cloze.

c) ajuste do método CLOZE as caracteristicas de um diagnastico ergandmico;

d} testagem dos métodos, identificando pelas suas caracteristicas operacionais
aquele que mais se aproxima das caracteristicas de um diagndstico
ergondmico;

e] selecdo de uma metodologia de medida de leiturabilidade compativel com as
especifictdades de um diagndstico ergondmico;

f} aplicagdo de um teste piloto; e

g) conclusBes e recomendacBes para outros trabalhos dentro desta linha de

pesquisa.

1.6 ESTRUTURA DOS CAPITULOS

Capitulo 1: Descrigdo introdutéria e geral do conteddo, delineamento

preliminar e proposta de trabalho a ser desenvolvida.

e Capitulo 2: Descrigdo dos fundamentos de alguns métodos de medida da
leiturabilidade, assim como identificag3o de um método, no caso o de CLOZE,
como de interesse para os propdsitos desta dissertag3o.

e Capitulo 3: Descrigdo dos aspectos dos manuais da qualidade segundo
normatizag3o NBR 1SO 10013, complementando-se com um exemplo obtido
em situac3o real.

» Capitulo 4: Proposicdo de uma metodologia para a aplicagio do método

CLOZE e, descric3o de um exberimento piloto deste métoda.
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e [Capitulo 5: Conclus&o

1.7 LIMITAGAO DO ESTUDO

0 presente estudo limita-se a verificar se um dos métodos de leiturabilidade tem a
capacidade de identificar seletivamente dificuldade de leitura em condicBes de tempo,
amplitude e profundidade de estudo nomalmente adotadas em um diagndstico
ergondmico.

Especificamente, neste estudo de medida da leiturabilidade, n3o nos foi possivel
desenvolver o experimento em condig@es reais de trabalho pela inexisténcia de uma
demanda de diagndstico ergondmico. Por esta raz3o, e pela experniéncia em
levantamentos com fim de obteng3o de diagnésticos, limitou-se a execugdo a um teste
piloto para os métodos de FLESCH e FRY e para 0 métoda de CLDZE, haja vista que o
método de SPAULDING havia sido exaustivamente descrito e testado por KRATZ (1973).

Portanto, o resultado dos experimentos mais adiante relatados tem por finalidade
verificar a aplicabilidade do método escolhido dentro dos objetivos propostos neste
estudo, e ndo a explicagdo aprofundada das razies das dificuldades de compreenso ou

problemas na elaboracdo dos textos.
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2. LEITURABILIDADE COMQ MEIO DE AVALIAGCAD
DAS DIFICULDADES DE LEITURA.

2.1 FATORES CONSIDERADOS NOS MODELOS DE MEDIDA
DA LEITURABILIDADE

A medida da leiturabilidade resulta da aplicagdo de um conjunto de métodos por
meio dos quais tenta-se estabelecer o grau de dificuldade de compreensdo que um
deteiminado texto pode apresentar para um ou mais leitores a que se destina.
LoNsiderando & compreensdo como um aos 1alores basicos ndcalives ds efelividede ds
COMUNESES0 ESCla, pode-se ernlender erido 3 leduabitdade de wum texto em fungdo do
estio i escrever{KRATZ, 1973.8).

0 estilo de escrever, na aplicagdo da medida de leiturabiidade, ndo possui a
mesma sighificagdo linguistica de andlise de estilo. direcionando-se tdo somente a topicos
das andlises lexical e sintitica, de forma duantitativa, ou seja ntmero de palavias
presum.idamente dominadas por um grupo e quantidade de oragies em uma frase ou, de
frases em um periodo.

.&pes;ar de ndo abordar de forma mais detalhada os aspectos linguisticos
envolvidos nos textos, isto ndo diminui a qualidade de seus resultados, permitindo
identificar se a dificuldade de compreensdo deve-se a particuiaridades deste ou daquele
leitor ou, indiretamente, a outras interferéncias no processo de leitura.

Através dos resultados obtidos pela medida de leturabildade € possivel
identificar-se a maior ou menor dificuldade de compreensdo de um testo, possibilitando
adequa-lo "ao nivel de compreensao de cada giupo de lettores. Consequentemente,
permite maior interacdo entre o autor e o lettor e, portanto, uma maior eficacia no processo
de leitura, um melhor aproveitamento do material publicado e uma maior faciidade na
realizagdo dos objetivos a que us mesmos se destinam.

Em uma organizagdo resultaria na integragdo do individuo aos objetivos da
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mesma, principalmente pela ades3o a projetos presciitivos, pois haveria uma maior
compreensdo e, consequentemente, um melhor desempenho. Poder-se-ia esperar,
tambeém, uma reducdo de riscos de acidentes pelo methor cumprimento de normas
resultantes de atividades de planejamento de seguranga, com redugdo de seguros e
indenizac@es por acidentes de trabalho, com ou sem afastamento. Mais ainda, significaria
uma melhar utiizagdo dos recursos empregados nos meios de comunicagdo, diminuindo
desperdicio de material, aumentando a economicidade do sistema como um todo e a

qualidade de vida de seus usuérios.

2.2 LEITURA E MEDIDAS DE LEITURABILIDADE

Previamente ao estudo e escolha de uma das férmulas que mais se adeque as
necessidades de um diagndstico ergondmico, cabe ressaltar que os métodos
selecionados, enquadram-se em modelos de visBes de leitura, que segundo

‘ -

SCARAM UCC(L assim se situam:

Os modelos ledncos de ledurs costumam ser classiicadias de soordo
COom dons cItenos fundamentas: 3 diegso do s prircpsl dz mfomagso
Fumetart 1977 Stanovich \1990) e o grau de deteminagde do texlo
Keman 19893 Essa caltegonzapdo & bastante smpls e genénca,
resullando em biés modelos basicas: o madelo de decodiicapse, o modela
PSIColuisten & o models iterativol1995:11).

Em breves palavias, o que di.ferencia os trés modelos é a forma pela qual o leitor
se relaciona com o texto. Assim, no modelo de decodificac8o ou ascendente, o ponto de
origem para a formag&o do significado esta no testo, cabendo ao leitor, passivamente, a
fun;do de decodificador de suas unidades componentes, das menores para as maiores.
No modelo psicolingliistico ou descendente, o enfoque maior é conferido ao leitor. Por
este método, o leitor pela sua experiéncia anterior confere ao texto indeterminado e
incompleto um significado, ou seja, o leitor recria o texto & luz da sua forma de

compreensio. 0 dltimo modelo a ser apresentado surge como um meio termo entre os dois
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anteriores, por isto é bidirecional (ascendente/descendente] ou interativo. Neste, tanto o
texto guanto o leitor t&m importancia, cada qual ac seu modo, ou seja, ndo nega a
possibilidade do significado inerente ao texto como resultado da intengdo de seu autor
nem, por outro lado, exclui a capacidade de predig3o ou inferéncia do leitor. Desta forma,
estabelece-se neste modelo uma condic3o de tioca de visdes e sighificados.

Os métodos de SPAULDING, FLESCH e FRY enquadram-se no modelo
ascendente ou de decodificacdo. Ou seja, o tratamento dado por estes ao texto segue
um fluxo. Conforme afirma SCARAMUCCH: este se sz com & PECEDEFa dos dados 113
PTG IMPIressa, procedendo em tms Sequéncia sensl fiva, qusse mecénica, semore das
wnidades menores reconhecimento de lelias e palavras] pare as marres ases, oragoes.
lgacdes mlersentenciars], até cheger ao sigriicadb(1995:11). Parte-se do pressuposto,
portanto, que a recuperagdo da mensagem toma-se possivel e definitiva a partir da
decifragio do texto impresso, desconsiderando aspectos coghitivos anteriores e
presentes no ato da leitura.

Diferentemente dos anteriores, o método CLOZE se enquadia no modelo
interativo que, segundo SCARAMUCCI, possui as seguintes caracteristicas: & /i &
visla Como um processo cogniivo, e ao mesma lempo PEICEDIVD. envolvendo wumas
combinagdo de processos ascendentes e descendentes {1 955:18). Os processos
descendentes referem-se ao movimento feito pelo leitor, de cima para baixo‘, ou seja,
quando ele utiiza conhecimentos adquiridos anteriormente e esxerce critica e inferéncia
sobre o texto no ato da leitura. No método CLOZE percebe-se esta caracte;istica pela
verificag3o da inferéncia na escolha de algumas palavras idénticas ou no apérecimento
de palavras sindnimas. |

Historicamente, os métodos de leitura como um processo de investigac3o tém
cerca de cem anos. Eles assumiram vulto a partir da década de 60, em KRATZ {1973)
SINGER & DONLAN (1989). referindo-se & medidas de leiturabilidade. Estes autores

também indicam esforgos de pesquisa dirigindo-se por duas vertentes principais. Uma
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representada por um grupo de pesquisadores preocupados com as listas de palavras
(LIVELY & PRESLEY, 1923; THARPH, 13939; COBBE, 1985; entre outros) A outra
vertente estd ligada a uma linha de pesquisa que visa, a partir do método estatistico, o
desenvolvimento de estudos de medida de leitwrabiidade mediante o uso de fémulas
matematicas. Ja ativa na década de vinte, este tipo de método de medida, tem como seus
precursores YOGEL & WASHBURNE (1928). Posteriormente, aparecem WASHBURNE &
MORPHETT {1938), com uma férmula muito utilizada para discriminar dificuldade de leitura
de criangas, LORGE (1939) que introduz a primeira das formulas modernas consideradas
eficientes; FLESCH (1943-1948), que estabelece uma escala de dificuldade a partir da
média da quantidade de palavras por sentenca e de silabas por palavra dentro de um
determinado texto e que, além de introduzir novas fémulas, desperta a atenc3o do
publico para a importancia da medida da leiturabilidade; DALE & CHALL (1948}, FARR,
JENKINS & PATTERSON (1948), apresentando uma fémula simplificada a partir de
FLESCH: FORBES & COTTLE (1953), ao construirem uma fémmula para ser utiizada em
testes psicoldgicos; TAYLOR (1953}, com a introduc3o do método CLOZE, que difere dos
anteriores por n3o utilizar listas de palavras como pardmetro, mas sim as do proprio texto e
FRY (1977). que desenvolve sua férmula comparando a leiturabilidade por grau escolar.

Como se pode notar nas diversas publicacBes que abordam o tema, a
leiturabilidade foi, inicialmente, uma preocupagdo eminentemente de pesquisadores de
lingua inglesa, embora registre-se na década de quarenta estudo desenvolvido para
portugués falado no Brasit [KRATZ, 1973:11).

Desta forma, & medida em que as pesquisas se dividiam em duas linhas, uma
especificamente ao estudo do vocabulério e outra ligada ao desenvolvimento de métodos
de andlise de leiturabiidade, acabaram por se ampliar, abordando outros idiomas.
Inicialmente, nos estudos de uma segunda lingua, encontrando-se trabalhos realizados
nos Estados Unidos da América sobre as linguas espanhola e portuguesa.

Em ambas as vertentes, a julgar pelos seus obijetivos e metodologias, observa-se
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um esforgo cientificista desde os primeiros trabalhos na década de vinte até & década de
sessenta, pela intensa utiizagdo de teoria da probabilidade e técnicas estatisticas, tais
como a inferéncia e a andlise de correlagio.

Ao longo deste periodo, nos Estados Unidos, alguns métodos sucessivamente
aperfeigoados, verificando-se parceria entre os autores na maiofia de cada um dos
métodos.

No Brasil, as referéncias sobie medida de leitwabilidade, de acordo com
inventarno das fontes disponiveis sobre o assunto, indica que, como alternativa
metodologica, até a década de setenta, ndo despertou tanta atengdo guanto nos E stados
Unidos. A constatagdo desta falta de énfase, ndo significa dizer que a problemética da
leitwra nao tenha sido exaustivamerite estudada por pesquisadores em riosso pais. Felo
contrario, inimeras s3o as obras publicadas e a n3o indicag3o prende-se ao fato de seus
conteidos ndo constituirem propésito objetivo deste trabalho.

Nos quatro métodos citados, verifica-se a convergéncia nos denominadas
fatores de estilo: vocabulario, sentenca e pardgrafo. Além destes, s3o também
incorporados sob a denominagdo de outros fatores [KRATZ, 1973}, os referentes a
tamanho do texto e grau de importdncia, sendo que estes dltimos somente s3o
identificados na formula de leiturabilidade de SPAULDING‘_ Ainda que tatados
diferentemente, estes fatores sdo tecnicamente utiizados de forma a identificar o
fenbmeno da dificuldade que um texto possa representar para o seu leitor.

Ressalte-se, ainda, que apesar da diferenga entre os métodos, todos possuem
em comum os conhceitos importados da linguiistica, limitados ao nivel de profundidade que
lhes convém dentro dos propdsitos a que se destinam. Da mesma forma, verifica-se uma
hierarquia de relevancia ou seletividade dos fatores, podendo, conforme a finalidade na
aplicagdo do modelo, ocasionar a utilizagdo de alguns com maior importancia relativa do
que oulros ou, até mesmo, a hao consideragdo de alguns deles, variando de pesquisador

a pesquisadoi. Consequentemente, os textos s3o classificados em niveis diferentes, a
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partir de fatores de estilo, forma de construg3o do autor do texto, paragrafos longos ou
curtos demais e interesse do tema.

Esta multiplicidade de fatores pode, em principio, gerar a percepgdo de
dificuldade na aplicacdo de cada um dos méiodos, ou até mesmo da sua validade em
termos conclusivos.  Observe-se, por exemplo, a referéncia de KRATZ 3 fémula de
leiturabilidade de SPAULDING:

Deve-se ler em memle que ums /omis de ledurabilidade /0//75'4?é7
- SOmeEMte umea estmalive estalislics ds diiculdade Akm disso, elas medem
somerte o estio e Isto de forma mdieta: 3o medem 3 organiZaEdn, ordem
g3 PAlVIIS, formalo ou Sparéncr di escrla: néo entram nos dierentes
proposdos. motuidade eou mtelnénen dos fiores Salentese gque
estmam somente um aspecly do estio: & diicuidsde de ledurs de ums
SUENCIS SUYPOSTE. 6m funpdo de sua fabidade de ledurs. Aem disso néo
medem a dificuldade stictum sensu fomecem estimalivas dis diiculdade
Finalmerite, s fomulss néo medem & qualidade do estio [797.3:12)

Tal avaliagdo refere-se a uma andlise profunda dos textos. No entanto, tal rigor
ndo se aplica ao nivel superficial, ou seja, quando o nivel de expectativa da pesquisa se
fimita somente a identificar a oconéncia da dificuldade de leitwra a pattic de textos
inadequadamente elaborados.

Descritivamente, cada um destes fatores apresenta-se da seguinte forma:

e Fator Yocabulério

Aparece com destague nos diversos métodos e é considerado sob trés
aspectos: a/ densilodke. que consiste na identificagdo da quantidade de palavras
diferentes no texto." 4/ diiculdade. ou a quantidade de palavras acima do uso normal
médio de uma determinada faixa de leitores & ¢/ lamanto dis palavras medida pela sua
quantidade de silabas [KRATZ, 1973:18).

Cada um destes aspectos do fator vocabuldrio é Watado com énfase
diferenciada, conforme o autor estudado, dependendo da aplicabilidade de cada um dos
métodos em relagdo & sua clientela alvo. Este fator, nos métodos de medida da

leiturabilidade, quando se realizam estudos mais aprofundados, baseia-se em listas de
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palavras em que a menor ou maior densidade é diretamente proporcional a menores ou
maiores niveis de habilidade de leitura.

Quando se pretende utilizar uma lista de palavias como pardmetro deve-se
congiderar as seguintes limitaces:

a) a sua inexisténcia, desatualizaco ou inadequagdo ao fendmeno de
dificuldade de leitura em estudo;

b] a dificuldade na sua elaborac3o, e:

c) a diversidade de listas em fung3o da especificidade das suas aplicacdes.

e Fator Sentenca

Para este fator, s3o levados em considerag8o, conforme o método: nimero de
palavras por sentenga e a quantidade e extens8o das sentengas e paragrafos.

A sentenca é um enunciado de sentido completo, isto é, uma unidade minima de
comunicacdo que pode expressar um juizo, indicar uma agdo, estado ou fendmeno,
transmitir um apelo, uma ordem ou exteriorizar emogdes. Sua complexidade e extens3o
s30 varidveis, conforme a quantidade de palavias que contenha. O paragrafo, por sua
vez, é constituido por um conjunto de sentengas, possuindo um sentido completo
(PINHEIRO, 1990].

e Dutros fatores

No método de SPAULDING [KRATZ, 1973) observa-se, ainda, o grau de
importancia como fator de medida de leiturabilidade. E ste fator pode ser definido a partir
do que se espera de interesse ou motivag3o do leitor em relag3o ao texto, podendo ter
caracteristicas formativas ou informativas. As caracteristicas formativas s3o aquelas em
que o interesse do leitor é estimulado como suporte para suas tomadas de decisBes
escolares, profissionais ou vivenciais. As caracteristicas informativas, por outro lado, s3o

supeificiais em relagdo & tomada de decis3o.
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2.3 PERFIS DOS LEITORES

As organizacdes, norteadas por politicas e planejamento, adequam seus
rumos as suas necessidades de recursos materiais e techoldgicos e também de recursos
humanos. Portanto, o conjunto de individuos recrutados e selecionados “possui
caracteristicas gerais e, sob alguns aspectos, até patticulares, conforme o perfil pessoal e
profissional que melhor atenda os objetivos da organizagdo que os contrata. No primeiro
caso, o hivel de educagdo, grau de formag3o e especializagdo e, nas organizagBes mais
sofisticadas, as caracteristicas de personalidade exemplificam o segundo caso.

Desta forma, os textos de trabalho sdo segmentados e direcionados a
extratos de leitores com um grau de previsibiidade de resposta bem mais delimitado do
que num grupo social aberto e indiferenciado. Além disto, as organizagBes dispdem
de mecanismos de aculturag3o e ajustamento que tomam ainda mais selecionada a
categoria de leitores.

Por ditimo, o proprio contexto organizacional tende a direcionar a
mativagdo dos letores para, ndo s6 aderir as regras da organizagdo, bem como estimular
ao progresso profissional, visto que, cultural, social e economicamente estes se afirmam

por meio dos resultados que porventura possam obter a partir deste contexto.

2.4 METODOS DE MEDIDA DA LEITURABILIDADE

Descrever-se-4, a seguir, quatro dos principais métodos de leiturabilidade:
SPAULDING, FLESCH, FRY e CLOZE. Na terttativa de identificar qual dentre eles teria
maior utiidade instrumental na explicagdo de possiveis dificuldades de compreensdo em
textos administrativos, tais como normas ou procedimentos que regulam processos e

atividades.
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2.4.1 Método SPAULDING

Ao utilizar este método (KRATZ:1973), exémina-se um determinado
texto. pingando informagBes que estdo em cormespondéncia direta com os elementos da
férmula, cuija finalidade é obter um valor escalonado que define o seu grau de dificuldade
de leitura.

A féimula acima referida resulta de fatores que possuem relacZo com a
dificuldade de leitura, tais como: caracteristicas de vocabulério {tamanho, densidade,
dificuldade), sentenca [quantidade, complexidade), importancia e tamanho do texto. Ela &
ainda relacionada a um tipo de realidade. Desta forma, dependendo da situacdo, pode-se
ter varias férmulas padronizadas que, como modelos, medem situacSes semelhantes
dentro das respectivas realidades a que se destinam.

0 método de dificuldade de leitura de SPAULDING (KRATZ:1973)
€ um destes modelos. Ele é o dnico que se conseguiu identificar como sendo aplicavel a
pessoas com baixa habilidade de leitura para o portugués falado no Brasil.

Foi aplicado a uma situag3o de leitura de artigos de periddicos dirigidos
para ruricolas do interior do Rio Grande do Sul. Sua metodologia de desenvolvimento,
desde a delimitacdo do problema, ferramental estatistico [regress3o e comelag3o
multiplas), até & sua aplicag3o, foi demonstrada por KRATZ [1973) e suscintamente pode
ser assim descrita:

1. selegdo das amostras de textos e clientela alvo;

2. tormagdo de grupos de testos a serem entregues a cada um dos juizes
(letores);

3. julgamento dos textos pelos juizes (que podem ser a prépria clientela alvo ou
representantes delaj sobre o grau de dificuldade dos grupos de textos, dentro
de uma escala de valores com cinco niveis;

4. ordenagan crescente pelo valor da dificuldade atibuida aos textos julgados:;

5. sintese da pontuag3o dada pelos juizes a cada um dos textos;
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6. célculo da lista unificada de palavias mediante levantamento de todas as
palavras diferentes e existentes nos textos:

7. andlise da frequiéncia em que as palavias ocorrem, desprezando-se, para
efeito de formag3do da lista final, aquelas palavras cuja oconéncia foi de até
tiés vezes;

8. comparagdo da lista obtida com outra j& calculada e com parametos

L semelhantes;

3. célculo dos valores correspondentes & vocabuldrio, sentenga e os fatores
importancia e tamanho;

10. comparag3o dos valores em pares, com a finalidade de comelacionéos e
respectivo valor desta correlag3o. Isto se faz entre a varidvel dependente e
cada uma das independentes, bem como das independentes entre si;

: 11. organizagdo em forma tabular dos valores obtidos neste célculo.

12. identificagdo de quais. dentre as varidveis, apresentaram maior valor

absoluto;

13. teste dos valores quanto 3 significancia e variancia;

14. definigdo da férmula a ser utiizada a partir das varidveis selecionadas.

2.41.1 Critica 3 aplicabilidade do método de SPAULDING, para fins de

diagnostico

0 método apresenta dificuldades operacionais para a sua incorporagdo &

metodologia de um diagnéstico ergondmico. Em primeiro lugar, ao respeitar a

especificidade da populagdo alvo, é necessério elaborar uma nova lista de palavras em

fung3o de particularidades formativas e, principalmente, por seus vinculos culturais, ainda

< que o idioma seja unico. Assim, se hd necessidade de adaptac3o da lista de palavras

entre situagles diferenciadas, por ser o fator vocabuldrio uma das vandveis
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preponderantes do método, tem que se redefinir a fémula de medida de leiturabilidade.
Esta redefinic3o de férmula, pelo observado na descricio de KRATZ {1973), é &idua e
demorada, pois se faz necessério nova pesquisa para obter nova férmula reduzida.

Em segundo lugar, verficar a adequagdo da fémula e sua eventual
reformulagdo em cada diagnéstico ergondmico, implica em dispéndio de tempo e custos
para construi-la, inviabilizando o processo diagnéstico que requeira rapidez de resultados
e baixo custo para a sua realizag3o.

Em terceiro e dltimo lugar, uma vez definida a férmula, a participag3o individual
do letor desaparece e o julgamento do texto passa ser estatisticamente presumido. Esta
ultima razdo parece ser a mais forte para inviabilizar a incorporag3o do método 3

investigagdo ergondmica, por ndo permitir detalhamento em situacdo real de trabalho.

2.4.2 Método de FLESCH

O método de FLESCH [SINGER & DONLAN : 1989) ¢ de aplicacdo mais
imediata que o de SPAULDING e mais difundido. Segundo descrigdo de SINGER e
DONLAN (1989}, para identificar a dificuldade de leitura, este método utiliza somente dois
fatores: vocabulario {tamanho das palavras) e sentenca (quantidade de palavras) em um
determinado texto.

0 método de FLESCH consiste, por um lado, na aplicagio de uma férmula em
amostras de textos, ou trechos destes, desde que contenham no minimo 100 palavras.
Por outro lado, o resultado obtido apés o célculo é alocado em um quadro de faixas de
escores experimentalmente obtidas a partir de dados empiricos.

Na estrutura de cdlculo utiiza-se as seguintes varidveis: quantidade de
sentengas, quantidade de palavras por sentenga e quantidade de silabas por cada grupo
de cem palavras. S3o0 obtidos, assim, trés valores, sendo dois independentes [quantidade
média de palavras por sentenca e quantidade de silabas por cada 100 palavras} e um

dependente, que corresponde & dificuldade de leitwra. De posse destas informagdes,
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identifica-se cada uma das varidveis ndependentes nas escalas do Gréfica de
Facilidade®, unindo-se os pontos e cruzando-os em uma terceira escala, interna as duas
anteriores, obtendo-se um ponto que coresponde ac grau de facilidade atribuido a cada
texto escolhido, conforme figura 1.

Estes graus podem varar desde muito facil a muito dificil Apenas para

exemplificar, suponha-se um testo que apresente os seguintes dados:

- Total de palavras = 100

- Total de sentengas = 15

- Palavras por sentenca = 20

- Total de silabas por 100 palavras = 150

- Escare de facilidade {ponto de interseg3o) = 59

Utilizando a figura 1. a seguir, identifica-se que ao se ligarem os pontos 20 e 150
por uma reta, esta cruza a escala intermediaria no ponto 59. Consultando o quadio 1

verifica-se o grau de dificuldade e a equivaléncia da dificuldade do texto examinado.

2No original em inglés denominado de How easy chart ?
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HOW TO USE THIS CHAAT

Teke ¢ pencil or ruter and con-
nect your “Wordt per Sentence”’
figure (att) weh your “"Syltabler
per 100 Words™ higure lnghil. The
ntersecon of the pencil o ruler
with the center line showa your
“Rescteng Eme’’ wore,

READING EASE

Very Easy
Easy
Fairly
WORDS PER Easy
SENTENCE
5 —::— 5 Standard
10 —::—10 Fairly
I Ditficult
15 ——15
T Difficult
20—1+—20
25——25
30 —4 30 Very
I Difficult
35—1—35

SCORE
100
95 Very Easy
90
85 Easy
80
75 Fairly
Easy
70
65 Standard
60
Fairly
55 Difficult
S0
45
40 X Difficult
35
30 <
25
— 20
Very
15 FDifficult
10
5
0o J

SYLLABLES PER

100 WORDS
120 —— 120
125 —EE— 126
130 -E:— 130
135 —:i— 135
140 ——:; 140
145 é;— 145
1501 150
156 —E:— 155
160 —5:— 160
165 —SE— 165
170 éE— 170
175 —;:— 175
180 1 160
I
185 —EE— 185
190 - 100
195 —f-— 195
200 £ 200

© 1849 by Rudot! Flesch

FIGURA 1: Grafico de facilidade
Fonte: FLESCH in SINGER & DONLAN ({1983:314)
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QUADRO 1: Escores para a classificagio de leiturabilidade de textos

associados ao Grafico de Facilidade 3

Escores E stilo Grau Tipos de textos
90 -100 Muito facil 5 Revistas em
quadrninhos
80-89 Facil 3 Literatura popular
Revistas de
70-79 Relativamente facil 7 aventura; histdrias
reais; Manual de
motoristas.
60 - 69 Padido 8-9 Revista Selectes do
Readers Digest
50-59 Relativamente dificil 10-12 Textos do 2° grau,
[nivel médin) jornais e revistas
30- 419 Dificil 13-16 Textos académicos -
3 grau
0-29 Muito dificil 17 + Textos cientificos e
[nivel superior) filosdficos

Fonte:Traduzido de FLESCH in SINGER % DONLAN {1989:315]

2.4.2.1 Critica & aplicabilidade do método de FLESCH, para fins de

diagnastico

Embora aparentemente bem mais simples do que o métado de SPAULDING e de
rapida aplicagdo, apresenta dois aspectos inconvenientes para utiizélo em um
diagnaéstico ergondmico.

0 primeiro deles decore da diferenca no tratamento da divis3o sildbica dado ao
idioma inglés. para o qual foi desenvolvido e o tratamento dado a este mesmo tipo de

divis3o em portugués falado no Brasil. Isto implica em uma adaptag3o de suas escalas de

® A classificagdo atribuida, conforme traduzido de SINGER & DONLAN (1989:315)
corresponde a estabelecida pelo autor, presumivelmente, para a sua realidade de Jeitores.
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enquadramento aos aspectos da realidade linguiistica brasileira. 0 segundo inconveniente
é a unilateralidade no julgamento, visto que o texto somente admite uma solug3o para o
método, invalidando as diferengas individuais dos leitores e, por consequiéncia, tornando-
o restrito e parcial na aplicagdo para diagnésticos ergonémicos. Exemplo da aplicacdo

deste método encontra-se no item 4.5.

2.4.3 Métaodo de FRY

0 método de Fry (SINGER & DONLAN: 1989) estabelece a leiturabilidade
através de um calculo baseado na selegdo de hés grupos de texto com 100 palavias
cada Para cada um destes grupos, conta-se o tatal de silabas e a quantidade de
sentengas. De posse destes nimeros, posteriormente, retira-se a média aritmética de
silabas e de sentercas, das médias dos grupos. Este calculo das médias resultard em um
par de valores que serd utiizado como coordenadas ¥e g para determinar um ponto no
grafico. Este ponto, por sua vez, indicard o nivel de leturabilidade do texto analisado,
referenciando-se ao nivel de escolaridade do leitor .

Presume-se que a partir de pesquisas de campo, Fry estabeleceu uma equacgio
de regressdo linear tendo por varaveis o nimero médio de sentencas e o namerro médio
de silabas por 100 palavias . Esta equac3o aplicada a trechos de 100 palavras,
randomicamente escolhidos em um determinado conjunto de textos, define em funcdo dos
diversos niveis de esolandade pesquisados, um feixe de retas ndo convergentes a um
Unico ponto, que limitam entre <i, duas a duas, &reas’ de enquadramento de dificuldade.
Este feixe de retas & ainda cruzado por uma linha normal que relaciona graficamente o
numero de silabas com o nimero de frases por grupo de 100 palavias.

0 padrdo grafico de Fry é montado com base em niveis de escolaridade, sob o
pressuposto de que quanta menor for o ndmero médin de silabas paor palavia e menor o
numero de palavras e de sentengas. mais facil serd o texto ou, inversamente, quanto

maior for o namero médio de silabaz por palavra e maior a quantidade de palavras e de
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sentencas, mais dificil serd o texto. A identificagBo do grau de dificuldade do texto por
este método requer com base nos pontos obtidos seu enquadramento no Gréfico de

Estimagdo, conforme figura 2. Exemplo da aplicago deste método pode ser identificada

no item 4.6,
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FIGURA 2: Grafico estendido de estimag3o de leiturabilidade

Fonte: SINGER & DONLAN (1989:318]

2.4.3.1 Critica & aplicabilidade do método de Fiy, para fins de
diagnéstico

A exemplo do que ocoreu com a aplicagdo do método de FLESCH, também
neste caso, parece que a divis3o sildbica e quantidade de sentengas em portugués

falado no Brasi pode ocasionar distorgdo na interpretac3o da dificuldade de

‘No original em inglés denominado de Graph for Estimating Readability - Extended

taria
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leturabilidade. visto que o modelo foi desenvolvido para a lingua inglesa. Da mesma

forma, aplica-se a este método o julgamento feito para o de FLESCH. no tocante ao

aspecto da unilateralidade no julgamento, visto que o texto somente admite uma soluc3o

para o método, invalidando as diferengas individuais dos leitores, o que para diagndsticos

ergondmicos toma-o restritivo e parcial. Exemplo da aplicago deste pode ser identificada

no item 4.6, desta dissertac3o.

2.4.4 Método CLOZE

Este método, de acordo com SINGER & DOMLAN ... /equer que o
or se situe scma deste ou daquele lpo de siltase ou seméntics do
texto. assim como do estlo de escila. e que 3s palsvras flamntes
$50 lr321058 T8 SOU pIoprio FEerting e yocabulsm., constitn-se em ums
tecnicd e cardter preditiva(1989:317F. SCARAMUCCI, historia e define

o que chama de procedimento CLOZE:

O procedimerto Cloze € ums lelmalive melodiologica em vizénchs /5
A3 sliguns anos tante em LM coma em L2 e LE ... (7 temmo for ongmalmerte
wsadl por Wilkon Tavlr (7953 para se refemr 3 um fidice de legibidsde
de lestos em LM um pamel de letores detemineys as proporgées de
SPITIMEND TE tm lexto que podensm ser recuyperadss. Dessa foma, o
olyelve era fomecer mfmagdes solve o lexto e néo rvestigsr 3
habmdade de processamento dio ledor [Deves ap ol ] Entetanta. mars
tardle recorhecrdo prncpamente por Oler [75977) como um leste de
FbIITEaEs GloDSIS o INEIradr, Passa 3 ter proposios mars sbrangerntss.
SlEm die legibidade. sendo considerado tambem como teste de leds e de
Lroficiérncsia geraf1995:114).

[uando se refere a LM (lingua m3e), L2 [sequnda lingua) e LE (lingua

estrangeira), além de abrir-se a diversas possibilidades, o métoda de CLOZE demonstra a

diferenca dele para os métodos anteriores. Verifica-se neste método, uma interacdo

texto/leitor, nos sentidos de baixo para cima e de cima para baiko, evidenciada pelas

> CLOZE, ora & citado como técnina, ora como procedimento. O Webster's Dictionary
(LANDOLLL, INC. 1993, p.200), assim define: technique n. technical procedure or method of
doing something. Esta nota aplica-se também aos métodos de FLESCH e FRY.

® traduzido de SINGER & DONLAN
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passagens referentes a recomposicao do texto graficamente incompleto, mas legivel para
leitores com capacidade de inferr sobre a mensagem e reconstuila, conforme

exemplifica a figura 3.

O TAI EFNITO NOY SFR HIIMANO E | IMA
O AL IDADF INFRFENTE Ol IF | HE

POSSIRINITA FAZFR Al GLIMA COISA NA VIDA

FIGURA 3: Texto graficamente incompleto
Fonte: TEIXEIRA & MACHADO (1993:7).

Ao tentar decifrar o texto, & primeira vista, o leitor, além de um grau de liberdade,
recebe algumas pistas. SCARAMUCC, afirma que o método mede a
... gramtica de expeclsliva pragmalica subjacente a0 desemperito
Ingiistico, Em oulias palavias. & habildade de antecpsr o sgriicado das
paAlIvias laves do comtexta para o preenchimento das 8cunas € usads
Para avalar & proficiéncia na lingua, uma vez que liaves ds redudsncid
do lexto o ledtor proficiente € capsz de fazer previsbes baseads em
wlormeagso mcomplels(1995:114),

Ds autores concordam quanto & forma de selecionar os textos que servirdo de
base para a aplicacdo do método, identificando a necessidade de se estatificar por
niveis de escolaridade aqueles a que se destinam e a uma delimitagdo de 4rea tematica
do assunto.

Se a pesquisa se estabelece sobre textos escolares, a recomendacdo de
SINGER & DONLAN (1989], quando n3o se tem nas prdprias obras a referéncia ao grau,

é a de, com base em catalogos de bibliotecas, identificar as séries e respectivos leitores

de destinag3o dos textos, o que pressupSe que idéntico critério pode ser, por analogia,
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aplicado a outros tipos de obras. Neste caso, lealizar-se-a andlise prévia do seu contetido
e forma e o seu enquadramento aos leitores

A operacdo do método de CLOZE” consiste em solicitar do publico alvo
textos que sejam de seu interesse, entre eles, seleciona-se um com 250 a 500 palavras.
Os paragrafos impares s3o integrélmente mantidos, alterando-se, entretanto os paragrafos
pares. Nestes s8o retiradas as palavras que ocupam as posigies, 5, 10, 15, 25, e
sucessivamente até o final do paragrafo.

As palavras extraidas, s80 anotadas 3 parte, identificando-se & que parte
do texto se referem para que, posteriormente, se possibilite a conferéncia e obtenc3o dos
resultados. No seu lugar, acrescenta-se uma linha em branco, onde o pesquisado
escreverd a sua opg3o.

Ao final, preenchidos todos os campos em branco, pardgrafo apés
paragrafo, verifica-se o total de acertos e enos, mediante comparagdo das palavras
escritas com a lista das excluidas. Consideram-se acertos as palavias exatamente iguais,

nao se computando como tal os sindnimos das palavias extraidas.

0 total percentual de acertos é obtido pela seguinte formula:
palasras cometas x 100

percentud! conelo =
lolal de palayvras apagadias no testo

Fonte: A partir da tradugdo de SINGER & DONLAN (1989:319].

0 indice obtido é ent&o comparado com faixas que pretendem determinar o grau

de dificuldade do texto, conforme resumido no quadio 2.

7 Este roteiro geral ndo é undnime entre os autores. A proposta de SINGER & DONLAN é
delimitar o texto a 250 palavras, enquanto SCARAMUCCI sugere 540 palavras. A selegdo de
palavras a serem apagadas seguiu aqui a formulagio dos primeiros autores, enquanto o
segundo indica o apagamento de em sequéncia de seis palavras, excluidas as muito faceis. O
detalhamento de aplicagdo do método, com um roteiro completo encontra-se no capitulo 4.
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de dificuldade do texto, conforme resumido no quadro 2.

QUADRO 2: Faixas de enquadramento de dificuldade de um texto

% de acerto : Classificag3do do Texto
0-44 frustrante para o leitor
45 - 57 requer orientagdo de supervisor
58 + facil

Fonte: traduzida a partir de SINGER & DONLAN (1989:318)

2441 Critica 3 aplicabilidade do método CLOZE, para fins de

diagnostico

Como se pode observar, este método difere dos demais até aqui descritos,
embora mantenha com estes pontos comuns de investigaco. Dentre estes os fatores
vocabulario, sentenca, tamanho e importdncia do texto. Varia, no entanto, no enfoque
dinamico, visto que os processos anteriores evidenciavam que a cada experimento se
tinha uma solugdo tnica. Du seja, o método de SPAULDING é operacionalizado mediante
0 cdlculo do grau de dificuldade por uma férmula obtida a partir da avaliac3o de leitores.
Enquanto vigir a férmula todos os textos serdo avaliados por este padrdo. Por outro lado,
FLESCH e FRY, pesquizam e definem suas escalas a partir de situacdes empiricamente
observadas, definindo metodologicamente também um padido rigido, metraldgico, de
comparazdo como se a lingua e o comportamento dos leitores ndo sofresse influéncias

ambientais internas e externas com reflexos sobre o seu comportamento.

2.5 Conclus&o sobre os métodos

Desta forma, a conclusdo preliminar acerca dos métodos de leiturabilidade indica



LEITURABILIDADE 38

dois conjuntos de caracteristicas. O primeiro, pertinente & sua aplicag3o e resultados
imediatos:

a) permitem obter resultados que indiquem o grau de leiturabilidade do texto

apresentado ao leitor, desde que revisados os seus parametros de medig3o;

b) permitem. observadas as condigBes adequadas de leitura, deixar claro para

o leitor que a dificuldade de compreens3o ndo esta nele, mas sim no texto
que, por principio e finalidade, deveriam ser acessiveis:

c} embora apresentem diferenciada dificuldade aplicag8o e coneg3o, permitem
identificar se no texto existem ou n3o falhas que comprometem a
compreensao;

e] permitem, com base nas suas conclusSes, remeter para estudos lingliisticos

mais apurados e, consequentemente, apetfeicoar os textos.

0 segundo conjunto de caracteristicas permite avaliar, ainda que indiretamente,

o grau de ades3o de leitores aos textos da qualidade. Assim:

a) se identificada uma diferenga acentuada entre o resultado do teste em
relagdo ao texto, poder-se-d4 deduzir que na elaborag3o dos manuais
ocorreram fathas;

b) pode-se ainda deduzir que, uma vez efetuada a correcdo dos textos dos
manhuais e mantidas as diferencaé em uma nova testagem, mantido o quadro
original de leitores, a falta de habito na leitura deles podetia ser o motivo das

divergéncias.
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3. CONFORMIDADE E A LEITURABILIDADE DOS
MANUAIS DA QUALIDADE

A comparagdo entre os documentos organizacionais e de trabalho de um sistema
tecnoburocratico com os de um sistema da qualidade, permite perceber que a sua grande
diferenga esta essencialmente na forma pela qual s3o0 produzidos e utilizados. No primeiro
caso, a centralizagdo € a tdnica, enquanto no segundo caso a ag3o participativa permeia
todo o esforgo. Em ambas, é requerido esforgo de condugdo, mesmo em regimes que
administrativamente alternam a fonte do poder, centralizando-a ou diluindo-a. Esta
liderangca serd no entanto mais eficaz na medida em que consiga acompanhar as
exigéncias de atualizagdo rapida, tipicas a um contexto de alta competitividade no mundo
do trabalho. Para tanto, face as exigéncias conjunturais, torna-se determinante o
dinamismo e atualidade na fixagdo de padrSes normativos que lhes confiram estabilidade
sistémica, bem como, a padionizag3o do trabalho. De outra maneira, os sistemas
entrariam em acelerada disfung3o se auto consumindo pela entropia, diluic3o de recursos
e de patriménio.

A filosofia da qualidade total destaca-se neste cendrio por estabelecer uma visdo
organizacional inovadora, ainda que, alguns métodos e técnicas adotados paregam
recursos tradicionais. As semelhangas, tomando por referéncia a analise administrativa, se
estabelecem nas descrighes estuturais, nos levantamentos de rotihas e na
documentagao destas sob a forma de manuais.

Ainda que, os manuais existam ha décadas antes, portanto, do advento da
qualidade total, esta forma de documentagdo assume nos sistemas da qualidade um
enorme grau de importdncia, visto que estdo associados intimamente & garantia da
qualidade, conforme conceitua a norma NBR 1S0 8402, na segdo anexos.

0 rigor estabelecido pela ﬁlosofié da qualidade torna obrigatéria a melhoria de

desempenho. Para tanto, estabelece-se algo como um novo pacto cultural, cujo caréter
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valorativo implica na ades3o incondicional de todos a regras rigorosamente definidas e
constantemente atualizadas. Significa, igualmente, & participagdo e integrac8o de
esforgos nos processos de trabalho.

Neste esfoico, ndo é §uficiente para o trabalhador dentro do sistema saber que
existem ou, simplesmente ter os manuais de método a disposicdo, mas sim que eles sejam
lidos, entendidos e memorizados. A atualizacdo dos manuais, sempre que se fizer
necessaria alguma alterag3o, decorre da iniciativa de todos os usudros, aos quais
compete, propor e participar da sua revis3o. A inobservancia deste procedimento pode
resultar no risco de alguém ser avaliado coma inadequado ao sistema, conforme afirmam
FEY & GOGUE: r5 quatdsde & MObYIE30 dios idhidios ests dielaments relaciorads
com os mansas [1383:56). Entender o aspecto motivacional embutido nos manuais de
métado comesponde a admitir que eles s3o0 os veiculos escritos de comunicagdo, por
meio dos quais as idéias fluem em mais de uma direcS3o, em meio a um modelo
participativo. O que também pode ser na afimativa: &7 camteddo do Marns! deve ser um
compromwsse (FEY & GOGUE, 1983).

Ao bontrério do modelo burocrdtico no qual ao leitor /trabalhador cabe apenas
cumprir a regra presciita, elaborada projetivamente por alguém fora do palco onde os
textos se efetivardo em atividades. Nesta dimens3o, pode-se entender a afirmativa de
FEY & GOGUE {1983).

A motivagdo, portanto, ndo se realiza por obra do acaso na filosofia da qualidade,
que tem os manuais como parte integrante do seu sistema, mas sim, que ela, na realidade,
resulta da possibilidade da liberagdo do pensamento humano, permitindo-the pensar e
transformar o seu trabatho nos seus diversos nivels dentro da cadeia hierarquica e
especialidade funcional. Em sintese, os manuais estabelecem e registram em atos

continuos de fixag3o de padrfes.
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3.1 PROJETO DE MANUAIS SEGUNDO A NBR ISO 10013 E
8402

Quando uma organizag3o, além de adotar a qualidade total, opta dentro da sua
visdo estratégica pela busca da certificagBo IS0, na tentativa de estabelecer com a
comunidade internacional um compromisso de garantia da qualidade, compromete-se a
adesdo a um conjunto de normas que regulam este tipo de vinculo. No caso em estudo,
as normas NBR 150 10013, que estabelece as diretrizes para a elaborag3o dos manuais,
e a NBR ISO 8402 que define a terminologia basica utilizada em ambientes regidos pela
filosofia da qualidade.

Assim, entende-se o manual da qualidade como um dentre os produtos da
qualidade dado que representa o resultado de entradas [informagBes), processamentos
{atualizagGes) e saidas [novas nomas e padies), compondo uma peca importante do
sistema da qualidade total.

Em tesumo, se a guatilade £ adbgquapdo oo uso £ 3 conformiplade 3s exizéncs.
£ 0 prodidte proetado e fabiicsdo Pal3 execular apropnadamente a fugdo designads
(ROTHERY.1993:13] e se os manuais de nomas e procedimentos s3o produtos, pode-se
entdo inferir que leiturabilidade & um requisito da qualidade.

Com base neste principio, pode-se estabelecer a relagdo de que a produtividade
dos manuais, em situagBes de trabalho, tem na fung3o ergondmica da leiturabilidade um

dos aspectos da construg3o sistémica da qualidade.

3.1.1 Objetivos dos textos de trabalho

As organizagdes, por meio dos seus mecanismos sociotéchicos, estabelecem
caracteristicas culturais particulares que Ihes possibilitam coes3o e ajustamento
ambiental, sem os quais tendem a abreviar mais cedo ou mais tarde a sua existéncia.

Estes ajustamentos estabelecem-se em constantes movimentos de troca realizados com
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os ambientes internos e extermos.

A palavra escrita, consubstanciada nos manuais, toma-se o meio difusor de
propésitos de planejamento ou ajustamento dos rumos organizacionais, conferindo-he
estabiidade e uniformidade. Além disto, é com ela que se registra os fatos e atos
administrativos que, historicamente resgatados, realimentam ciclicamente o planejamento.
Estabelece-se, desta forma, a coesBo intemna que & o obietivo dos textos de trabatho, que
como tal integram-se nos processos de gest3o, em especial na gest3o da qualidade.
Neste processo histdrico-organizacional, tanto as liderangas quanto os liderados s3o
agentes que contribuem com as suas vivéncias para a homeostase organizacional que
possui na palavra escrita seu elemento de mediag3o.

Sistemicamente a gest8o da qualidade se concretiza de forma estavel e
garantida se. e somente se, os manuais da qualidade regirem todos os atos
administrativos da organizag3o, permmitindo-he demonstrabilidade e rastreabilidade,
conforme prescrito pela norma NBR IS0 8402

Sobre os manuais da qualidade, referindo-se & norma IS0 9000, pronuncia-se

ROTHERY:

Embors poucs iformagdo acercs do manusl ds qualidade sers
Lorecids na noma, £ssa & 3 1esposts mais comum & papular em face das
EXIGENCIIS 03 1OIMA, [0 Para & doctmemtasdo como parg os 1egistios
a5 qualdade 0 mams/ & na realdade. parte do sistema de defigdo e
documerntagdo devolados ao controle da quatidade. Contém exemplo de
lodos 05 documenlos bizadbs o gerericismento ds qualdsde e
procedimentos... [no entanto] ... as dierertes autoridsdes diss nommas
podem propor versdes dislinas dele ou ands oulias formas e
documentsgdo.. A4 noma  exige documentagdo e contole  da
JOCUMENISEE0 513 manlestagdo populsr € o “marnusl ds qustdade™ 0
marnid pode ser um subcorjinlo do sistems de gerencisments da
LrodiR3o, que pode constiunr parte de um sistems globs/ de defiriéo
documertagdo. Um sistema adegquado de norms néo ints & qualidsde ou
& rneltwess dos documentos de conliole de uma compsnivs. Ums
varlagem revelsds pelo manusl da qualdode & selecionsr alivdsdes
distilas de cortrole pelo pessodl do corliofe dia qualitade(1993:45).

Pode-se deduzir, portanto, dado a importéncia sistémica do manual da qualidade,
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que ele seria instrumento mediador de comunicagdo e base para a concretizagdo da
qualidade. Conclui-se, pois, que a forma textual deveria propiciar o equilibrio na relag3o

entre a inteng3o prescritiva e a ag3o no trabalho, tarefa e atividade.

3.1.2 Caracteristicas e padides de elaborago de normas e procedimentos

As especificagies dos manuais da qualidade, ou seja, seus padides de
elaboragdo, quer se proponham & obtenc3o de certificado 150 ou nio, seguem as
instiugBes normativas contidas na NBR IS0 10013 - Diretrizes para o
desenvolvimento de manuais da qualidade, publicada pela ABNT. em novembro de
1935, que define: o simples termo " marmus! ds qualidade ™ & ussdo quINdo & Mmesmo
marus/ € empregado lamlo pars firs de gestio da quakdade quanto LIS GHNNE TS
quNdsde

A elaboragdo do manual da qualidade depende, além de suas diretrizes, do
dominio de um conjunto de termos que ests definido na NBR 1S0 8402 - Gest3o da
qualidade e garantia da qualidade - Terminologia, também publicada pela ABNT,
em dezembro de 1994.

Com base no reconhecimento e cumprimento destas duas normas, o produto pode
ter aferida a sua conformidade, isto é, verificando se estruturalmente o produto
carresponde fielmente as especificages do seu projeto.

Observa-se, no entanto, que a NBR 1SO 10013, d3 mais énfase aos aspectos
objetivos e estruturais dos manuais da qualidade, do que propriamente 3 sua

leiturabilidade:

Se ums sepdo de delingdes & considerads necessans em um
masl els & rnomelmente colocads imediataments apis a “olyebio e
compo de aplicapdo” Fmbore sefs recomendado, quande for pritica, o
wso de defimcdes e termos nomalzados, que $3o0 relerenciis em
documerntos reconbecidos de lerminoloms ds qualidade ou em diciondnos
dk wso gerd] convem que ests sepdo do mamusl contenhe deliipdes de
lermos e corcelos que $30 usados ucaments demlo deste mamal ds
quatdade. Lonvem que sefa dads alencdo 3s palovias que tém
sigrlicados diferentes para diferentes pessoas ou signiicados
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g uso geral comvem que esta sepdo do mamud! contenhs defingdes de
lermos & conceros que s30 Usados umcamente dentio déste marmus! da
qualidade Convém que sefa dads alengdo 3s polavras que (em
sigriicados diferentes pare diferentes pessoas ou Sigmilicados
especificos para setores especilficos de negocto. Lonvem que 35
delinigbes fornegcam um complelo.  uforme & mequivoco
entendimento do contetdo do manusl da qualdade. O uso de
1E1ENCIIS 3 CONCEras. (emmrologia. delineées e nomass existentes  [por
esempla. NER 150 8407 ) & altamente recomendsve/[BBNT, 1935:5) {
grifo nossol.

Por esta referéncia, pelo menos no que diz respeito aos termos técnicos, termos
especificos e aos termos utiizados pela qualidade, identifica-se uma preocupagdo quanto
a conveniéncia de torar os textos mais amigdveis, ainda que apenas isto ndo seja
suficiente.

0 enfoque dado nesta dissertagdo aos manuais da qualidade n&o significa que

eles serfo analisados no ambito deste trabalho. Sua citagdo visa, a partr das
consideracBes sobre textos de trabalho de forma ampla, manté-los como ponto de
referéncia, ndo se descatando a possibiidade de, em andlises futuras, determinar

criticamente aspectos da sua leiturabilidade.

3.1.3 Critérios de organizag3o e apresentag3o dos textos normativos e

procedimentais

Os textos de trabalho dentro do sistema da qualidade total possuem arquitetura e
engenharia comunicativa bem delimitadas, ao se entender que estes sdo resultantes de
um projeto conceptivo e, uma vez materializados, um dos componentes de suas estruturas
fisicas. Arquitetwra porque refletem na sua concepgdo a intengdo harmdnica entre
ambiente, organizagdo e individuo objetivadas na sua estética, funcionalidade e
desempenho. Engenharia porque  construtivamente  permitem  que  Insumos
tecnologicamente trabathados em processos de transformag3o resultem em produtos finais
cuja funcionalidade e operacionalidade possibiitem-hes cumprir seus objetivos

arquitetdnicos.
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Como tal, na condigdo arquitetdnica e de engenharia, ambos estdo subordinados
a filosohia, planejamento, produgdo e auditoria da qualidade, conforme prescrevem as
nomas NBR IS0 8402 e 10043. Verfica-se, no entanto, apesar do detathe normativo,

aspectos ndo claramente definidos:

a) aspectos de vocabulario

Aspectos doutrinarios que se esforgam para delinear uma cultura da qualidade e,
dentro desta, um idioma da qualidade, esbarram em barreiras linguisticas locais. Assim,
parece provavel ocorrer um fendmeno que, por analogia, pode ser rotulado como dialeto
da qualidade. Desta forma, um individuo submetido a duas realidades, extra e intra
organizacdo, teria respectivamente dois exercicios linguiisticos, o da sua lingua mae (LM)
e 0 de um dialeto organizacional (DO].

0 esforgo que se observa na norma NBR 150 8402 € o de limitar a ambiguidade
mediante a definicdn precisa de alguns termos-chave. A filosofia da qualidade total espera
que o dialeto organizacional seja dominado e praticado em todos os niveis hierarquicos e
especializagies funcionais, haja vista que, em comum, tm no vocabulario um ponto de
convergéncia. Assim, desde a elaboracdo de textos até a sua respectiva compreensdo e
leedbsck que permite a atualizagd3o, espera-se, como a linguagem é Unica que o
entendimento seja, também uniforme.

0 estabelecimento de um novo dialeto de dominio comum a fornecedores
(elaboradores) e clientes {usuérios finais), ambos internos, deve estar de acordo com a
terminologia da NBR 1S0 8402. Esta terminologia, mais do que um protocolo intermo de
falantes, quer verbalmente ou por escrito, deve promover na organizag3o a qualidade e o
esforgo globalizante, uma vez que é, também uma norma de uso internacional.

Por Gltimo, cabe ressaltar que os termos constantes no glossario NBR 150 8402
vém, ao longo do tempo, sendo atualizados, quer por ampliagdo, redefinigdo ou

supressdo, conferindo-lhes um dinamismo diferenclado dos léricos convencionais, que
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normalmente ndo possuem a mesma velocidade de atualizac3o. Resta saber se os
falantes do dialeto organizacional acompanham e incorporam as mudancas terminoldgicas

com a mesma velocidade.
b) aspectos de sentenca

Diferentemente do vocabulario, sobre o aspecto sentenca as noimas ndo
estabelecem maior detalhamento. 0 que se observa nos manuais de organizacdo e
métodos e nos textos da qualidade s3o0 recomendagtes quanto & objetividade e concisdo
na elaborag3o dos textos. Estas recomendacties, contudo, s3o insuficientes e, as vezes,
imprecisas, quando se tem por miss3o elaborar, textualmente, politicas e normas. Desde
os tempos da administragdo por objetivos, passando pela administrag3o estratégica até a
qualidade total. ainda que todas enfatizem a textualizac3c de politicas, nomas e
objetivos, o3 textos de trabalho ndo foram detalhados quanto & forma da redaco.

Em muitas situagdes, no entanto, os métodos de elaboragdo ndo se estendem
alem fronteiras organizacionais. Exemplo disto pode ser identificado em algumas
techoburocracias que possuem manuais de normas para a elaboragdo de seus diversos
manuais.

Cabe ressaltar que as normas NBR IS0 ndo fazem referéncia cruzada a nenhuma
outra norma que aborde formas de construgdo textual, deixando tal tarefa a cargo de
escritores, com maior ou menor competéncia linguistica, e estilistica.

0 fato de organizagtes poderem ser representadas como universos diferenciados
entre si, nhdo exclui a possibilidade, |& que se constiGi 0 pensamento e dele se faz
documento em textos, que a norma IS0 eleja um determinado manual lingliistico como
padrdo e, sobre este, faga complementagdes a situagtes particulares de importancia.

Assim agindo, a norma 150, mais que o dominio o do vocabulario tipico da
qualidade total, deveria cuidar de outros aspectos, como os sintdticos. Assim agindo,

poderia também contibuir para a dminuigdo da dificuldade no entendimento,
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notadamente das politicas. normas e metas da qualidade, cuja forma é textualmente bem
mais complexa que a descricdo das atividades, normalmente diretas, em frases curtas

thiciadas por verbo de ag3o no infinitivo.

c) outros aspectos

Mo tocante a estruturac3o dos ‘manuais, existe um consenso entre os diversos
autores de que estes devem atender as condigBes: o que fazer: quem fard e como serd
fetto. A norma NBR 1SO 10013 faculta, conforme as necessidade da empresa, uma
estiuturagdo particularizada para os seus manuais. Apenas para exemplificar, relata-se,
ainda que brevemente, a expenéncia que este autor teve com a implantacdo de um
programa da qualidade em uma concessionaria de servico telefénico que pretendia obter
o certificado IS0 9002.

0s manuais da qualidade apresentavam-se em diversas copias, ou partes deles,
distnbuidaos de acordo com oz diferentes nivets hierdrquicos, conforme o grau de
abrangéncia das tarefas. 0 nivel mais alto da pirdmide hierdrquica possuia a copia
completa e, cada integrante da base da pirdmide, as partes especificas a sua atuagao no
sistema. Isto ndo significa dizer, que os nivels mais baixos ndo tivessem acesso as outras
partes do manual pois, em uma estante aberta a todos, estava exposta e disponivel uma
copia completa para consulta.

0 mais importante, entretanto, é que nada garante que nesta estratificagdo das
partes do manual, fossem suprimidos elementos que podenam fornecer a experiéncia
prévia que resultaria em uma facilitagdo do entendimento dos textos que cabiam a cada
um dos participantes. Isto é, o conhecimento dos demais processos ou visdo geral da
unidade, estava restnta ao grupo dirigente.

Considere-se, também, aspectos inerentes ao leitor que podem influenciar ha
leiturabiidade dos manuais, aqueles genericamente chamados sdcio econdmicos. No

exemplo em pauta, o grupo de leitores da base da pirdmide organizacional possuia
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escolaridade preponderantemente de segundo grau, idade média de 20 anos e sexo
feminino na quase totalidade. Destas caracteristicas, a escolandade e a idade média,
podem ser consideradas importantes como justificativas para eventuais dificuldades na
compreensdo e incorporacac das normas contidas no manual.

Ima dlima observagado deve ser feita. As atendentes eram contratadas através
do sistema de tercelizag3o. Isto significava uma alta rotatividade de pessoal e uma baixa
aderéncia a organizagdo. Mesta condigao, por melhor elaborados que fossem os manuais,
por maior que fosse a sua leiturabiidade, sempre se incomena no rnisco da ndo
ihcorporagdo da terminologia tipica da organizagdo, que réquer um periodo de tempo
para a sua assimilagdo e apropriagdo decorrentes de uma vivéncia mais prolongada na

empresa.

3.2 RELACIONAMENTO DOS USUARIOS COM 0S MANUAIS DA
QUALIDADE

0 relacionamento dos usuarios [clientes) de manuais da qualidade (produto) se

identifica sobre uma das seguintes perspectivas:

a) na elaboracao

0 método de elaboragcdo de um manual da qualidade tem duas instancias. A
primeira, € a de elaboracdo propriamente dita, na qual o usuério, em conjunto um agente
facilitador, projeta a maneira pela qual serdo realizadas as atividades, a partir de
necessidade existentes e ndo previstas ou da incorporagdo de atividades atualizadas e
ainda ndc prescritas. A segunda, conhsiste em submeter a geréncia e a direcdo da
organizacao o projeto sob a forma de minuta que, uma vez aprovada e autorizada, passa
a integrar oficialmente o manual da qualidade. Firado o novo padido, este passa a ser
chrigatoro e ngorosamente cumprido por parte dos usudrios aos quais se destinam. Tal

nivel de adesao é uma meta da qualidade, embora, se presuma inatingivel na pratica.



LEITURABILIDADE 49

b) no uso quotidianc
Como a norma € a um s6 tempo guia de conducdo das atividades e elemento de
treinamento e de controle, portanto de rastreabilidade do processo se desenvolve par

meio desta, também, a conformidade das partes do processo.

c] na atualizag3o
Compete, por determinag3o normativa, a cada um dos envoalvidos ho processo,
sempre que se identificar descontinuidade, diversidade ou interrupgdo de algum aspecto

procedimental da norma prescrita, a imediata atualizag3o do manual da qualidade.

3.3. EXIGENCIAS EM AMBIENTES CERTIFICADOS NA
APLICAGCAO DOS MANUAIS DA QUALIDADE

As exigéncias ha aplicag3o dos manuais 30 definidas objetivamente no conceito
de garantia da qualidade, por meioc da qual espera-se asseguiar rigor na
conformidade. Para tanto, treinamento intensivo, revisdo e manutencdo constante das
noimas sdo alve das auditorias da qualidade intemnas e externas, além de rigido

controle sob os resultados obtidos nos registros da qualidade.

3.4 Conclusé@o

Ds manuais de normas e procedimentos das empresas, ainda que n3o submetidos,
neste caso, a exame de letturablidade podem ser supostamente problematicos.
Especificamente, ressalte-se os seguintes aspectos:

al apesar de serem pretensamente desenvolvidos sequndo a filosofia da

qualdade utiizam no seu processo métodos convencionais de 0 & M, ou
seja, apolam-se em um agente facilitador e nos niveis mais altos da hierarquia

do giupo que esta sendo alvo de seu trabatho, isto &, os realizadores das
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d)
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atividades s3o meros informantes:

os textos dos manuais podem apresentar dificuldades de compreens3o, dado
que h3o ha garantia que os seus usudrios dominem e utilizem a construgdo
textual adotada pelo redator;

o dialeto organizacional pode ser modificado com uma velocidade maior do
que aquela que os seus usudrios incorporam. A ades3o aos normativos,
portanto, pode ser abaixo da expectativa dos formuladores do testo;

as caracteristicas socio econdmicas dos leitores s3o importantes variaveis na
compreens3o do texto;

por ultimo, mas ndo menos importante, alguns aspectos que refletem o
pensamento da alta diregdo das organizagfes e que permeiam toda a
condugdo do sisterna nem sempre s&o repassados aos trabathadores na base
da pirdmide. A isto, alguns teéricos, designaram como alienacdo do

trabalhador.
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4. LEITURABILIDADE DA NBR IS0 8402: EXPERI-
MENTO PILOTO

Este capitulo estd dividdo em duas segBes. Na primeira, é delineada uma
proposta de procedimento para aplicac3o do método de Cloze. Na sequnda, é
apresentado um experimento pilota com o objetivo de testar a sua viabilidade.

Na elaborag3o do experimento foram organizadas as informag@es constantes nos
textos de KRATZ (1973), SINGER & DONLAN (1989) e SCARAMUCC! (1995). A
contribuicdo desta dissertagdo, deste ponto de vista, e de acordo com os obietivos a que
se propde, consiste na adaptacdo dos diversos contetidos tedricas mencionados em uma
forma unificada e voltada para o exame de textos produzidos para o trabatho
organizacional. |dentificade o método CLOZE como aquele que permite, mais facilmente,
a aplicabilidade em um processo de diagnéstica ergondmico, elabora-se, sob forma de um
manual de método. todas as rotinas para a aplicagdo deste método em um processo de

exame dos textos que ddo suporte as atividades numa situac3o real de rabalho.

4.1 PROPOSTA DE PROCEDIMENTO PARA A APLICACAO DO

METODO CLOZE

0 processo para a aplicagdo do método CLOZE, identifica as seguintes etapas:
a) escolha da amostra de leitores;
b) sele¢do da amostra de textos a serem examinados:
c] aplicagdo dos testes de leitura;
d) tabulagdo dos dados, e;
e) interpretag3o dos resultados.
Para cada uma destas etapas sdo definidos o obijetiva, os critérios adotados e os passos

aserem seguidos. Incluem-se ainda modelos de formuldrios para melhor resumo
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das informagdes coletadas.

a) escolha da amostia de leitores

Por se tratar de um teste de leiturabilidade é conveniente que a escolha

privilegie os leitores que mais requerem os textos para a realizag3o das suas

atividades.

Para tanto, levanta-se os seguintes dados:

1) hierarquia, ou seja, identifica a posigdo dos leitores no organograma da
empresa, se est3o situados na diregdo, geréncia média ou base operacional:

Z)habilidade de leitura, ou seja, associar o nivel de escolaridade com dominio
de vocabulério dos textos que serdio estudados, e:

Jfuncionalidade, ou seja, mapear as &eas e respectivas especialidades
funcionais nas quais se enquadram os diversos leitores e os textos a serem
examinados.

Obijetivo nesta etapa do método:

- Selecionar um conjunto de leitores com pressuposta habilidade de leitura
para a compreens3o dos textos de trabalho que fhes s30 disponibiizados.

Roteiro nesta etapa do método:

1) identificar se todas, ou apenas algumas das &reas da organizag3o, serdo
examinadas;

2) identificar, quantitativamente, os leitores por area a ser estudada;

3) identificar os leitores, mediante questiondrio, com relag3o &s variaveis:
nome, idade, sexo, escolaridade. cargo/fungdo que exerce, tempo na
empresa e tempo na atual fungdo, entre outros;

4] negociar com a autoridade responséavel pela area funcional, quantos
dentre os integrantes da area participar3o do teste, embora o ideal é que

todos o preencham..
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b) selecdo da amostra de textos a serem examinados

Objetivos nesta etapa do método:

- identificar a possivel press3o que o rigor normativo exerce sobre seus

usuarios;

- identificar pelo grau de atualizag3o do manual se existe muita variagao nos

normativos apresentados;

- identificar o impacto da dificuldade de leitura de um texto dentro de uma

determinada faixa de importancia relativa do processo;

- prionizar, na aplicagdo dos testes, os textos que possivelmente apresentem

maior grau de risco para os usudrios, conjugando importancia atribuida na

visdo do usuario com frequéncia de utilizag3o em uma escala progressiva de
valores.

Roteiro nesta etapa do método:

1. identificar os manuais existentes;

2. verificar se os manuais existentes estdo elaborados segundo a NBR 150
10013;

3. identificar se os manuais existentes estdo contextualizados em ambientes
de empresas certificadas IS0 e, se caso afirmativo, qual destas normas a
organizacao esta submetida;

4. identificar pela estrutura do manual apresentado:

4.1 se constam nos mesmos as autorizagBes dos gerentes e diretores;
4.2 a quantidade de secBes existentes;
4.3 a quantidade de péginas existentes por se¢3o;
4.4 examinar o histdrico de revisGes, quanto a:
4 41, quantidade de revisbes efetuadas:

4.4.2. periodo médio de tempo entre as revistes;



LEITURABILIDADE 54

4.4.3. sec¢3o do manual que apresenta maior nimero de revisdes.

4.5 identificar com os usuérios clientes) do manual, por tipo [nhormas ou
procedimentos). quais as instugBes que apresentam fregiiéncia de
consulta e grau de importancia relativa maiores.

4.5.1 listar oz normativos, por tipo e por faixa de usuério, na Folha de
Avallagdo da Importéncia Relativa de Normativos, conforme
formulario 1;

4.5.2 consultar cada usuério selecionado, respectivamente a cada
tipo de normativo, mediante aplicagdo da Folha de Avaliagdo
da Importancia Relativa de Nammativos;

4.5.3 calcular, com base nos quadros 3 e 4, o valor da pontuac3o
atrbuida na visdo dos usudrios, por tipo de nommativo,
determinando assim, niveis de prioridade. Esse célculo é feito
mediante a composigdo, em um Gnico nimero, das avaliagBes
de dificuldade constantes e da periodicidade respectiva. Por
este artificio procura-se identificar a diferenciagic de
importancia dos textos, segundo os seus usudrios.

Exemplo:

Se um determinado texto foi classificado como sem
importdncia, portanto 10 e, se o seu grau de utiizacdo é diario,
portanto 9, o namero a ser identificado na coluna pontos serd
igual a 19. Com isso serd constiuida uma escala que
apresentara valores de pontos de 10 a 29, podendo mais de

um texto obter idéntica pontuagdo;



LEITURABILIDADE 55

QUADRO 3: Grau de importancia atribuida pelo leitor ao texto de

trabalho
Pontos Grau de Importancia
Atribuida
10 Sem importancia
20 Importante
30 Muito importante

QUADRO 4: Frequiéncia de utilizagdo média informada pelo leitor,

segundo a escala de valores

Pontos Frequéncia de
Utilizac3do
Diaria
Semanal
Buinzenal
Mensal
Bimensal
Trimestral
Quadiimestral
Semestral
Anual
E ventual

O =N [T ON [~ | 0O [ D

4.5.4 transcrever os nimeros oblidos, na Folha de Avaliagio da

Importancia Relativa de Normativos, figura 4.
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Folha n®
FOLHA DE AVAUIACAO DA IMPORTANCIA
RELATIVA DE NORMATIVOS
Titulo do Manual Pesquisador: Data da pesquisa:
Informante:
Cargo/Func3o: Lotag3o: Tempo na fung3o:
N*de | Relag3o dos Grau de Frequéncia de
ordem Textos Importancia utilizag3o PONTOS
Nommativos atribuida

figura 4

4.5.5 construir uma Folha de Fregiiéncia marcando por texto as
preferéncias individuais de cada usuario comespondentes ao
total de cada pontuagio;

4.5.6. somar os totais de pontos por cada texto;

4.5.7 selecionar, para exame de leitura, cinco dentre os dez primeiros

textos que apresentaram maior frequéncia em total de pontos.

c) aplicag3o dos testes de leitura
Objetivos desta etapa do método:
- Identificar quais os textos que apresentam maior dificuldade de
compreens3o.
Preparagdo do material de leitura:
1. Delimitar nos textos selecionados um trecho contendo no minimo 250
palavras.
2. Beproduzir os textos com uniformidade de apresentac3o mantendo o

seu lay-out original.
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3. ldentificar os paragrafos dentro dos limites das 250 palavias
selecionadas.

4. ldentificar os 2¢ , 42 62 , até ao Gltimo dos paragrafos, provisoriamente
em negrito.

5. Recortar, uma auma, a 52, 10{ 152, 202 e a 252 palavras até ao término
de cada pardqrafo selecionado®.

6. Substituir cada palavra extraida do texto por um trago {sublinhado).

7. Relacionar em folha & parte aquela a ser apresentada aos leitores. Cada
palavta extraida, identificando o paragrafo & qual pertence e, na mesma
ordem original .

8. Corrigir os erros de digitag3o tomando cuidado para nSo alterar aqueles
porventura existentes no texto original.

9. Reproduzir o texto tantas vezes quantos forem os leitores a realizarem o
teste.

10. Repetir os passos 1 & 10, desta rotina, até o Gltimo texto a compor o lote
a ser examinado.

Hecomendag3o para aplicag3o do teste

Preferencialmente, para que outros fatores ergondmicos ndo
contaminem o resultado do teste, procurar-se-a realizdlo em condigBes
ambientais condizentes com a possibilidade de uma boa leitura, tais como:

fluminag3o. ventilagdo, ruido, umidade, odores e dimensBes de mesa e

caderra.

Roteiro nesta etapa do método

1} Esclarecer devidamente cada um dos leitores sobre os objetivos, forma de

realizagdo e tempo de duragdo do teste’.

® Ao final, deixando intacto o primeiro, os demais, paragrafo sim, paragrafo n#o, apresentar&o
Ealavras apagadas, tendo em seu lugar, lacunas de preenchimento.

A definicdo do tempo poderé ser estabelecida mediante a aplicagdo de um teste de
velocidade de leitura utilizando o definido por Teixeira & Machado (1993:20-3), observando
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2] Recolher os textos ao final do tempo determinado para a leitura.

d) tabulac3o dos dados
Objetivo nesta etapa do método
- identificar a quantidade de aceros. ou seja a quantidade de palavras
escritas nas lacunas exatamente iguais &s anteriormente subtraidas.
Roteiro nesta etapa do método
1) Comparar cada texto .com a sua lista gabarito correspondente.
2) Contar o ndimero de palavras diferentes.
3] Listar em ordem alfabética as palavias diferentes, ou seja, aquelas
escritas pelos leitores e que n3o correspondem &s do gabarito.
4] Calcular os percentuais de acerto e de erro.
5] Anotar os resultados no formulario, figura 5 - Resumo - Método CLOZE.

conforme exemplo a sequir:

Resumo - Método CLOZE

Avahacdo

Textos Lettores

N

Acertos % Eros

Figura b

e) interpretac3o dos resultados
Objetivo nesta etapa do método
- identificar em um resumo geral os resultados obtidos na aplicac3o do teste
de forma a poder estabelecer alguma conclus3o analitica.
Roteiro nesta etapa do método

a) ldentificar o texto que apresentou maior quantidade de erros.

que neste caso, o tempo permitido devera prever até no maximo trés leituras de cada um dos
tfrechos, por texto selecionado
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b) Identificar as palavras que apresentaram imaior frequéncia de efro.
c) Classificar as palavras quanto ao tamanho, ou seja, pelo nimero de

silabas.

d} Concluir sobre a dificuldade dos textos mediante enquadramento no

quadro a seguir;

Quadro 5: Faixas de enquadramento de dificuldade de um texto

% de acerto Classificac3o do texto
0-44 frustrante para o feitor
45 - 57 reques orientagdo de supervisor
58 + Texto facil

Fonte: SINGER & DONLAN {19839:318)

4.2 APLICACAO DO METODO CLOZE: EXPERIMENTO PILOTO

PARA A AFERIGAO DA LEITURABILIDADE DE UM TEXTO

Utiiza-se neste experimento, parcialmente, os procedimentos de um teste piloto,
e ndo. um experimento completo. Consequentemente, trata-se de uma aproximacdo da

situagdo real.

4.2.1 Objetivos
1. Verificar a operacionalidade do método Cloze em um diagndstico ergondmico.
2. ldentificar os resultados pela aplicagdo do teste em uma situag3o proxima a
real.
3. ldentificar se, ainda que limitadamente, ocorre discriminagdo nos resultados

dos diferentes estratos da amostra geral.
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4.2 2 Critérios

1. Em relagdo ao cendrio adotou-se a escolha de duas unidade de ensino de
terceiro grau como local de aplicag3o.

2. Aplicou-se os diversos momentos da metodologia, exceto o que se refere ao
cdlculo estatistico do tamanho ideal da amostra para confiabilidade de mais de
90% de acerto.

3. Na selegdo da amostra de leitores presumiram-se dois grupos: um que ndo lida e
outro que lida habitualmente com a terminologia da qualidade total,

4. Cada um dos dois grupos foi subdividido respectivamente em equipe de nivel
superior {terceiro grau completo ou mais } e equipe de nivel médio {segundo
grau completo ou, terceiro grau incompleto).”

5. Foram aplicados dezesseis testes, conforme modelo n3o preenchido, constante
na segdo anexos.

Setor de produg3o:

- Cinco profissionais, sendo dois de equivaléncia gerencial com nivel superior,
uma secretaria, também com nivel superior e dois auxiliares de apoio todos secretarios
com o segundo grau.

Setor de recursos humanos:

- Nove profissionais, sendo dois de equivaléncia gerencial com nivel superior, um
escriturdrio com segundo grau e seis estagidrias com terceiro grau incompleto.

6. O texto escolhido para a aplicago do teste foi retirado da Norma 1S0 - 8402

que, pelo seu contelido, pode ser entendida por ambos os grupos. Embora

% Como em algumas empresas a filosofia qualidade pode ser implantada parcialmente, a
légica da divisdo, estabelece para os niveis de terceiro grau uma correspondéncia com
geréncia média e, ao segundo grau ou terceiro incompleto cargos auxiliares as respectivas
geréncias.

As unidades envolvidas com a qualidade foram representadas por integrantes assemethados
ao setor de produgdo. As unidades ndo envolvidas com a qualidade foram representadas por
integrantes assemelhados os setor de recursos humanos.
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admita-se que aqueles que 8 trabalhem dentio da terminologia da qualidade

tenham maior chance de compreens3o do texto selecionado.

4.3. DESCRICAO DOS RESULTADOS DA APLICACAO DO
METODO CLOZE, SOB A FORMA DE EXPERIMENTO
PILOTO. PARA A AFERIGAO DA LEITURABILIDADE DE UM
TEXTO.

A tabulag3o dos dados extraidos no experimento piloto apresentam as seguintes

informagdes:

Quadro 6: Resumo de depoimentos sobre a dificuldade de leitura atribuida

ao &echo selecionado na NBR 150 8402

Profissionais com Profissionais sem
Conhecimento da qualidade Conhecimento da Qualidade
rupo da produc3o ) _{grupo de R.H.}

Faixas de

Dificuldade NivelMédio |Nivel Superior Nivel Médio |Nivel Superior

[em %)

00- 44 - - -

45- 57 02 o1 05 -

58 -100 - 03 03 g2

Quadro 7: Depoimentos sobre a dificuldade do teste

DEPOIMENTO QUANTO A DIFICULDADE DO TESTE
NIVEL MEDIO NIVEL SUPERIOR
MF F D MD MF F D MD
- 02 06 02 - 04 01 -

Legenda
*  MF muito facil; F facil: D dificil @ MD muito dificil.
¢ Umdepoente de nivel superior considerou o teste desnecessario.



LEITURABILIDADE 62

Quadro 8: Resultados da substituic3o das palavras nas lacunas do texto

PREENCHIMENTOS
Palavras Coincidentes N3o Coincidentes

Da 04 12
De 14 02
Atender 02 14
Norma 11 05
Termos 07 03
Qualidade 11 05
S3o 09 07
Testo 08 08
Dos 04 12
Eles g6 10
Em 04 12
Do 14 124
Para 12 04
Que 14 02
Desses 08 08
As 13 03
Qualidade 10 06
Em 15 01
Outro 16 -

Implica 03 13
0 12 04
Alguns 09 07

4.4 CONCLUSOES OBTIDAS A PARTIR DO METODO CLOZE,
S0B A FORMA DE EXPERIMENTO PILOTO, PARA A
AFERICAO DA LEITURABILIDADE DE UM TEXTO.

4.4.1 Resultados da aplicagdo do teste piloto

1. O texto n3o foi frustrante para nenhum dos participantes do teste, sequndo a
classificagdo de SINGER & DONLAN {1989).

2. Sete dos dez patticipantes de nivel médio nas duas &reas consideradas,
segundo a classificagdo de SINGER & DONLAN [1989), necessitariam de esclarecimento
adicional na leitura do texto.

3. Cinco dos seis patticipantes de nivel superior nas duas areas consideradas.
segundo a classificagdo de SINGER & DONLAN {1989}, n3o teriam nenhuma dificuldade

em ler o texto e, o Unico de nivel superior tem o portugués falado no Brasil como segunda
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lingua.

4. Dezesseis participantes do teste, sete consideram-no difi cil e dois muito dificil.
Destes, oito com escolaridade inferior ao terceirg grau completo.

5. Das vinte e duas palavias excluidas. as nhove cuj@a hdo coincidéncia
ultrapassa acima de 50% das participantes s3o:

a) ... terminologia _da qualidade...

b]... afim de atender suas necessidades...

c] ... e padionizar termos utiizados na gestSo...

d) ... agrupados no texto. segundo uma ordem...

e] ... ordem légica das tépicos.

£])... Para fins préticos, eles se encontram também...

g} ... agrupados em indice alfabético no....

h)... Dois desses usos s30 “ conformidade. ...

i}.... "grau de exceléncia”_implica que qualidade custa ....

6. As palavras que nSo obtiveram coincidéncia foram substituidas, na vis3o dos
leitores por:

aJ da—> de (10} : com {1); para (1)

b) atender— suprir{10); evidenciar (1); satisfazer (1}; garantir (1)

c) termos— dados (6); normas(1); métodos(1); textos(1)

d] texto— documento(1); [em branco(1]]; no grupo(1); no inicio do texto (1};
estudo(1); trabatho (1); manual I[1); presente(1)

e} dos— de{11]; por(1)

f] eles— estes{2); que (4); onde (2); aqui (1); os termos (1).

g) em— por {3); no (B); de (1}; 0 (1)

h] desses—» destes (6); dos (2)

i }implica— quer dizer (3); de (1}; maior {1); em {2); arqumenta {1 ); pressupde
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(1); de (1]; significa (1); ou ainda (1); garante (1); [em branco(1]].

7. Das vinte e duas palavras excluidas, no entanto, quinze cuja coincidéncia
ultrapassa acima de 50% dos partticipantes s3o:

... setores de negdcios. ...

O objetivo da presente norma é esclarecer.

.. utiizados na gest3o da qualidade.

.. & definigdes s3o discutidos. ..

.. & agrupados no texto, segundo....

.. ho final do documento.

.. usos diferentes para o termo...

... qualidade, o que gera...

Dois desses usos...

... conduz as pessoas...

... argumentar que ~qualidade custa menos™ ...

... 0 que, em alguns casos...

Por outro lado, ...

... custa mais” o que, ...

... também em alguns casos, ...

8. Desta relagdo de coincidéncia e ndo coincidéncias na escolha das palavras
podemos deduzir:

a. o texto induz a escolha exata em 63% dos casos identificados {15 : 22

b. o texto induz & escolha de sindnimos em 14% dos casos (3; 22

C. 0 texto ndo induz 3 escolha em 41% dos casos (3: 22)

d. registraram-se dois empates, nas palavras texto e desses e,

e. foram consideradas sindnimas atender — suptir; em — no; implica —> significa

ou quer dizer.

3. Com base nestes resultados pode-se também constuir as seguintes
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afirmativas;

A afimativa é verdadeira, pelo menos em um Caso, ou seja: ha maiona das
opgdes qualidade, os leitores optaram por de qualidade, quando em uma outra

opcdo da . ho mesmo texto, optaram por da qualidade.

A afirmativa é falsa pois ocorreram escolhas caoincidentes quase unanimes, por
exemplo: de (14], norma (11), qualidade (11), do (1 4], para (12), que (14) , em [15], outro
(16)e o (12).

c. 0 texto apresentava erios e o lejtor os commigiu com as suas préprias palavias.

A afirmativa, salvo ero de interpretac3o, & falsa, a julgar pelas coincidéncias,
pelas n3o coincidentes admitidas como sindnimas e, principalmente, pelas demais

palavras cujo significado e aplicabilidade fogem completamente ao sentido do texto.

4.4 2 ObservagGes sobre a aplicag3o dos testes

1. O tempo para a elaborag3o do teste, entre selego, preparagdo e reprodugdo
do texto consumiu 3 horas.

2. As aplicagBes foram feitas simultaneamente sempre a mais de trés leitores de
cada vez .

3. Ds leitores consumiram do seu tempo, em cada teste uma média de 20 minutos,
considerando a descontinuidade, foram consumidas 4 horas.

4. A conregdo, tabulag3o e interpretac3o dos dados coletados consumiu 5 horas

de trabalho.
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4.4.3 Conclusio

Nesta aplicag3o piloto do método CLOZE pode-se concluir:
a] O teste pode discriminar dificuldades diferenciadas entre leitores com menor ou
maior habilidade de leitura;
bl O exame dos resultados do teste permite inferir, preliminarmente, se a
dificuldade esta no texto ou na forma como ele & lido.
c] O método de leitura & de fato interativo ao permitir perceber-se palavras
sinBnimas que se ajustavam ao texto examinado.
d] A oconéncia de coincidéncias entre as escolhas e o texto original atestam a
possibilidade de um significade unificado pata o autor e para o leitor.
e] 0 método de aferigdo de dificuldade do texto, se complementarmente
associado a uma pesquisa de opinido, poderd inferir sentimentos individuais,
tais como:
el. leitores que conseguiram decifrar mais de 50% das palavias faltantes
manifestando dificuldade;

e2. leitor que conseguiu decifrar mais de 50% das palavras faltantes, n3o se
limitou as opgdes, F, MF, D, MD, optando por considerar o teste
desnecessario;

ed. leitores que conseguiram decifrar mais de 50% das palavras faltantes
manifestando facilidade, e;

e4. lettores que ndo conseguiram decifrar até 50% das palavras,
unanimemente, consideraram o teste dificil

f) Preliminarmente é possivel deduzir que a norma NBR IS0 8402 dinge seu
discurso, predominantemente, para leitores de nivel equivalente ao terceiro
grau, que possuem o portugués falado no Brasil como sua lingua m3e.

Ressalte-se, entretanto. que os pardmetros para julgamento de dificuldades de
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leiturabilidade foram desenvolvidos para leitores de lingua inglesa.
A aplicago do teste foi rapida, facil de preparar e de boa aceitagdo pela maioria
dos participantes, por isto acredita-se que deva ser semelhante em situagdo real de

trabatho.

4.5. ConclusBes obtidas a partir do método FLESCH, sob a forma
de experimento piloto, para a aferigéio da leiturabilidade de

um texto.

Na aplicagdo do método FLESCH, dado as suas catacteristicas
operacionais, selecionou-se no Didrio catarinense de 08.04.98, um conjunto de artigos,

cujo resultado do experimento consta no quadro 9, a seguir:

Quadro 9 - Resumo das conclusies do experimento piloto com o método

FLESCH

ARTIGOS TOTAL DE TOTAL DE SILABAS POR

SELECIONADO | SENTENCAS PALAVRAS POR | 100 PALAVRAS | CONCLUSAO

S POR TRECHO SENTENCA

MODA 3 33 234 extrapola escala
databela de
silabas

ECONOMIA 5 20 205 idem

POLITICA 4 25 215 idem
extrapola a escala

POLICIAL 3 33 193 da tabela de
sentencas
extrapola escala

CRONICA 3 33 225 databela de
silabas
enquadra o texto

CULTURA 5 20 183 como dificil
extrapola a escala

ESPORTES 3 34 193 databelade
sentencas

Fonte: Os trechos dos artigos selecionados foram o da edigio de 08.04.98 do jornal Diario
Catarinense. 0s quais se encontram na segi0 anexos.
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Na coluna conclus3o do quadio verifica-se a inadequagdo deste método para a
medida da leiturabilidade em textos redigidos em lingua portuguésa falada no Brasil
Atribui-se essa inadequacio as peculiariedades dos idiomas inglés e portugués, as quais
estabelecem diferencas nas elaboragfes textuais, no caso estabelecidas pela

quantidade de palavras por sentenga e silabas por 100 palavras.

4.6. Conclusies obtidas a partir do método FRY. sob a forma de
experimento piloto, para a afericfio da leiturabilidade de um

texto.

Na aplicagdo do método FRY, por suas caracteristicas operacionais, selecionou-
se um dos textos do Didrio Catarinense do dia 08.04.98, no caso o de cultura. No texto
selecionado, faram selecionados tiés trechos de 100 palavias cada. Uma vez aplicado o

metodo FRY, identificatam-se os resultados transciitos no quadro 10, a seguir.

Quadro 10 - Resumo das concluses do experimento piloto com

o método FRY

Ne ITENS RESULTADOS MEDIAS
01 Namero de palavras por trecho do texto 100 100 100 100
02 | Namero de sentencas 5 3 5 4

03 | Ndamero médio de palavras por sentenca 20 24 20 24
04 Namero de silabas por 100 palavras 183 226 218 209

Fonte: Os trechos do artigo sobre cultura & o mesmo selecionado para o teste pelo método
FLESCH e foi retirado da edigfio de 08.04.98 do jornal Dirio Catarinense, o qual se
encontra na $egao anexos.

Pelos resultados obtidos determina-se um ponto pelo par de ordenadas (209:24).
Este ponto, no Gréfico estendido de estimag3o de leiturabilidade ( figura 2), situou-se em
uma area comespondente a um grau de dificuldade aproximada 17+ Por esta

calssificagdo o texto examinado requer alto nivel de escolaridade para o seu
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entendimento, o que de fato, lendo o artigo escalhido, ndo é verdadeiro.
Semelhantemente & conclus3o obtida no método de FLESCH, este método,

pressupostamente, ndo pode ser aplicado sem a revis3o dos seus pardmetros, devido a

diferencas idiomaticas entre o inglés e o portugués.
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5. CONCLUSAD

Se a dificuldade de leitura é uma fung3o do texto, presume-se que a compreens3o
depende de uma construgdo de sentido comunicativo, comum a emissor e receptor, tendo
por ponto de mediagdo a mensagem escrita.

Partindo do principio que os textos do trabalho pretendem conduzir a situagBes
objetivas, e que estas, sﬁo avaliaveis por resultados concretos, é entdo possivel afenr se
o sentido comunicativo foi estabelecido em uma compreensdo comum a emissor e
receptor.

Assim, se referenciados a uma escala de valores, a compreensdo de um texto,
poderd variar de 0 & 100% . Esta mensuragdo, pode ser identificada por uma medida de
leiturabilidade criteriosamente estabelecida. Contudo, referentemente a sua precisao,
podem ser estabelecidas as seguintes afirmativas:

e 0 entendimento pode ser parcial e qualquer método de leiturabilidade, possivelmente,
concluird falaciosamente sobre entendimento global.

e ao fundamentar as suas conclustes com base em aplicagdo -de torrmulas,
enquadramento em pardmetros ou, em um numero significativo de acertos, ndo se
certifica, plenamente, a compreens3o de um texto por seus lettores.

Estas afimativas, no entanto, ndo invalidam a utlizacdo da medida de
leiturabilidade como femramenta auxiiar na detecc3o de possiveis dificuldades de
compreens3o geradas por textos mal elaborados. Poderiam ser. isto sim. questionaveis
para andlises mais profundas dos textos, devido as suas caracteristicas metodolégicas e
operacionais, até por que, néo se atribui perfeicdo absoluta a um indicador, nem este,
prescinde de aspectos de percepgdo complementar de um analista. Mesmo assim, pode-
se afirmar:

e o0s diversos modelos, rigorosamente depurados com recursos de andlise de

probabilistica e estatistica, ainda que ndo alcancem certeza absoluta (100%], pelo
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menos evitardo erros grosseiros de interpretagdo do grau de dificuldade.

Cabe, finalmente, ressaltar os propésitos e o nivel de profundidade e abrangéncia
de um diagndstico, o qual é por sua finalidade, caracteristicamente, indicativo de
aspectos relevantes, definidor com base em um conjunto de evidencias e analticamente
conclusivo sobre um obieto ou situag3o. O processo diagndstico requer, portanto, um
conjunto confidvel de indicadores que lhe permita validade e utlidade nas suas
recomendacfes e a possibilidade, em mometo posterior, de efetividade nas agBes de
atualizagdo propostas.

Nesta linha de raciocinio, os indicadores, s30 como sensores aplicados a um
sistema, cuja finalidade é alertar para aspectos fisicos e funcionais que permitam, a um
observador, concluir sobre a sua normalidade ou ndo. Assim, a interpretac3o desses
indicadores pode resultar simplesmente, em termos diagndsticos, na checagem, ajuste de
compohentes ou na sua redefinicio sistémica.

Os diagndsticos ergondmicos que chegam ao seu final com um conjunto de
recomendagGes, comparativamente, podem valer-se para tal da medida de leiturabilidade
como um sensaor da compreensdo textual em sistemas de comunicag3o, ou seja, como um
recurso instrumental e auxiliar.

A implementagdo de uma soluc3do ergondmica, relativa & producdo e
compreens3o de textos, por sua vez, requerernia a parcernia de um ergonomista com um
perto em Iihg'u'istica aplicada que. consequentemente, confirmariam e implementariam
solugdes alternativas e estaveis para as disfungdes identificadas no diagndstico.

Ao final, este estudo revela que a medida de leiturabilidade é Gtil e aplicavel como
instrumento auxiliar @ um diagndstico ergondmico e, dentre 0s métodos estudados, o de
CLOZE foi o que se revelou adequado para tal.

Ressalte-se no entanto que, apesar dos resultados obtidos na teste pilota, requer-
se um exaustivo exame do método CLOZE para efetiva sequranca metodoldgica na sua

aplicagdo, e consequente comprovacgdo da sua eficacia, a realidade do leitor brasileiro e
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da lingua portuguesa falada no Brasil.

Indica-se pois, a possibilidade futura de realizagdo dos seguintes trabalhos:

a) aplicagao metodologica

estudar a possibiidade de desenvolvimento de método de andlise
probabilisticas e estatisticas para a interpretacdo dos resultados
preliminarmente obtidos no método CLOZE ;

estudar e desenvolver adaptagdo as os métodos de FLESCH e FRY por
permitirem de forma barata e rapida auto avaliacies de redatores sobre os
seus textos, quando ndo é pemmitida consulta aos seus clientes finais, os

lettores;

b) aplicagao pratica:

estudar a leitwabiidade na fungdo ajuda de softwares de grande
utiizag3o, notadamente, aqueles traduzidos para a lingua portuguesa
falada no Brasil que possuem largo espectio de niveis de escolandade de
lettores;

estudar a leiturabilidade dos manuais de apoio a telecursos ou ensinos a
distancia;

estudar a possibilidade de introduzir, como encarte, ou mesmo como opgao
de software, preferencialmente transmissivel por INTERNET, um teste de
leiturabilidade de Cloze, como forma de aferir a leiturabilidade dos textos do
telecurso, do matenal de apoio em ensino a distancia ou hos textos das
janelas da fungdo ajuda de softwares;

estudar os textos de manuais que envolvem transferéncia de tecnologia.

E spera-se a partir destes trabalhos confirmar o que experimentalmente se obteve a
partir do teste piloto do método CLOZE, bem como adaptar os demais métodos FLESCH e
FRY, arealidade do portugués falado no Brasil
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do especifico ou mais res-
definicdes constantes dos

¢ profissionais da qualidade nos diferentes se-
jores econdmicos e industriais.

A

£).0h)j etivo da presente Norma é esclarecer e padronizar
@‘ os utilizados na gestdo da qualidade. Esses termos
definicdes sdo discutidos e agrupados no texto, segundo
ma ordem légica dos topicos. Para fins praticos. eies se

final do documento.

Origem: Projeto NBR ISO 8402/1 &
CB-25 - Comité Brasileiro da Q
CE-25:001.01 - Comissao de
NBR ISO 8402 - Quality ma
Descriptors: Quality, quality

Esta Norma substitui a NBR

encontram também agrupados em indice alfabético no.

logia
Hy assurance - Vocabulary
lary

lidade, terminologia 15 paginas

# termo qualidade (2.1) na linguagem corrente tem,
muitas vezes, significados distintos para pessoas dife-
rentes. Na presente Norma, o termo qualidade &
definido como a totalidade de caracteristicas de
uma entidade que lhe confere a capacidade de
satisfazer as necessidades explicitas e implicitas.

Existem muitos usos diferentes para o termo qualida-
de, o que gera muitos equivocos. Dois desses usos
sa@o “conformidade com os requisitos” e “grau de
exceléncia”. "Conformidade com os requisitos” con-
duz as pessoas a argumentar que "qualidade custa
menos", 0 que , em alguns casos, acontece. Por outso
lado, “grau de exceléncia" implica que "qualidade
custa mais", o que, também, em alguns casos, pode
acontecer.

A fim de resolver alguns dos equivocos no uso do
termo qualidade, um outro termo classe (2.2) pode
ser usado para descrever o grau de exceléncia técni-
ca. Classe reflete uma diferenca reconhecida ou pla-
nejada nos requisitos para a qualidade. Embora as
diferentes categorias de classe nao estejam, necessa-
riamente, ordenadas entre si, a exceléncia técnica
pode ser ordenada através do uso de indicadores
de classe. Um exempio deste uso & ilustrado pelo fato
de que € mais cara a operacdo de um hotel cinco
estrelas do que uma pensao.

O termo produto (1.4) é usado ao longo de toda esta
Norma. Ele é o resultado de atividades ou pro-
cessos e pode ser tangivel ou intangivel, ou uma
combinacao dos dois. Na atual normaiizacao |ISO da
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e

or exemplo: matérias-
ases, chapas, fios e

bancos. trans-
o pories).

E reconhecido que produ
binacbes dessas categori
lermos e conceitos apresert
aplicam-se a qualquer produto

te. com-
Alos. Os

Nesta Norma o termo entidade (1
to e engloba outros conceitos mais¥y
exemplo. atividade. processo (1.2). or
pessoa.

Ha equivocos quanto & compreensao dos
trole da qualidade (3.4), garantia da qualidady
gestao da qualidade (3.2) e gestdo da qualid

tal (3.7). Esta Norma se propde esclarecer estes
tos.

De modo simplificado, o controle da qualidade di
peito aos meios operacionais utilizados para atende
requisitos da qualidade, enquanto a garantia da quali-
dade visa a prover confianga neste atendimento, tanto
internamente, para a prépria organizagao, como externa-
mente. para os clientes (1.9) e autoridades.

Gestao da qualidade inclui o controle da qualidade e a
garantia da qualidade, bem como, adicionalmente, os
conceitos de politica da qualidade (3.1), planejamento
da gualidade (3.3) e melhoria da qualidade (3.8). A
gestao da qualidade abrange todo o sistema da qualida-
de (3.6). Estes conceitos podem estender-se a todas as
areas de uma organizacgio.

Gestao da qualidade total acrescenta a estes conceitos
uma estratégia de gestao global de longo prazo, bem como
a participagéo de todos os membros da organizagao em

beneficio dela propria, dos seus membros, clientes e da
sociedade como um todo.

Todos os conceitos tratados nesta Norma tém tanto im-
plicacbes econdmicas quanto de tempo. Isto deve ser
considerado na interpretacdo de todos os termos aqui
definidos, emboranao se declare. explicitamente, em cada
definicao.

A distincdo feita nesta Norma entre os termos defeito
(2.11) e nao-conformidade (2.10) é essencial, ja que
possuiconotagdes legais, particularmente quanto as ques-
toes de responsabilidade civil pelo fato do produto
(2.12). Conseqglentemente, o termo defeito deve ser
empregado com extremo cuidado.

Os termos aefinidos na cresante Norma ém apiica-
cao direta nas normas sobre quatidade mencicnadas no

:Anexo A.

QOutras normas peninentes s&o lisiadas no Anexo A. Deve-
se prestar especial atencao &s normas ¢z terminoicaia no
campo da estatistica: panes 1 a 3 dg iSO 3534

1 Objetivo

Esta Norma define os iermos fun”ia'nc"zais reiativos aos
conceitos da quaiidad=. aplicaveis a todas as areas. para
a elaboragao e utllizacdo dz nermas scobre gualidade e

para entendimanto MUtUo nas comunicacdes nacionais e
internacionais.

2 Termos e definicoes

Nas definicCes subsesqlientes. os isrmos gue com-
pdem o indice aifabético ssid@o em negrito. Em cada
definicao e feita uma referéncia ao item onde eies ssido
definidos.

Os termos e definicdes numerados sio ctassificados sob

0S seguintes topicos principais:

lermos gerais:

relativos a qualidade:

relacionados ao sistema da qualidade:;

relativos as ferramentas e técnicas.

1.3 Procedimento: Forma especificat:
atividade.

NOTAS

1 Em muitos casos. 0s procedimentos sao docume
exemplo: procedimentos do sistema da qualidade (

2 Quando um procedimento esta documentado, uti
freglientemente o termo “procedimento escrito” ou “proce
mento documentado”.
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.1 precedimento sscrio cu decumentado inclui normaimen- 3 O “cliente” pode ser interno ou exterrio & o
{21 23S CDJetivos © 0 2sceos o2 uma atividade: o que deve ser feito
of Guemi quanco. cnce 2 como deve ser feito: que materiais.
quicamentos € documer:cs devem ser usados; e como a atjvi-
dace Jgve ser ccmrolnca = registrada.

1.4 Produto: Resultacs ce atividades ou processos(1.2).

NOTAS de “contratado” (1.12).

i Cierme produto pocs
mentes. maisriais croce
ca0 desies.

'Ciuir servico (1.5). materiais e equipa-

2 O “fornecedor” pode
gos. informacgdes, ou uma combina-

dor, o importador, o m
servico.

For. o distribui-
prestadora de

b

2 Um produto pode ser :zngivei (como. por exemplo: montagens 3 O “forneced
Ou Mmateriais processadcs) ou intangivel (por exemplo: conheci- 3 f
Mento ou conceltos), ou uma combinacdo dos dois.

externo & organiza-

) -9) em uma situagac
2 Um produto pode ser intencional (por exemplo: oferta aos

clientes (1.9); ou nao-intzncionat (por exemplo: um poluente ou
efetos indesejaveis).

contra

NOZS ambém. chamado de “segunda

1.5 Servico: Resuitaco gerado por atividades na interfa-
) Fa a -

;e forne;edor (1.10) = cliente (1~‘), e por a_mwdades ) : ornecedor (1.10) em uma situacio

internas do fornecedor para atender as necessidades do ’

cliente.

21 tratado &, também. chamado de “primeira
NOTAS . s

Yocontratado: Organizacdo (1.7) que fornece um

por pessoas ou equipamentos. o (1.4) ao fornecedor (1.10).

2 As atividades do cliente na interface com o fd

. - . - O subcontratado pode ser chamado também de
Ser essenciais a prestacao de servigco (1.6).

ornecedor”. :

3 A entrega ou uso de produtos (1.4) tang A

da prestacdo de servico. ecao 2 - Termos relativos a qualidade

2.1 Qualidade: Totalidade de caracteristicas de uma en-
tidade (1.1) que Ihe confere a capacidade de satistazer as
necessidades explicitas e implicitas.

NOTAS

1 Numa situag@o contratual ou numa area regulamentada, tal co-
mo na area de seguranga (2.8) nuclear. as necessidades sao
especificadas, enguanto em outras areas as necessidades impli-
citas devem ser identificadas e definidas.

2 Em muitos casos, as necessidades podem mudar no décorrer
do tempo o que implica analises criticas periddicas dos requisitos
para a quatidade (2.3).

3 As necessidades s&o traduzidas normatmente em caracteristi-
cas com critérios especificados [requisitos para a qualidade
(2.3)]. As necessidades podem incluir, por exemplo, aspectos de
desempenho, faciidade de uso, dependabilidade {2.5), (disponi-
bilidade, confiabilidade, mantenabilidade), segurang¢a, meio am-
biente (requisitos da sociedade (2.4)], aspectos econdmicos &
estéticos.

eJo. através do qual uma orgamzagao

 funcdes.

des(t;n?toé;rio de um produto (1.4) provido 4 O termo “qualidade” nao deve ser usado isoladamente para
edor (1.10).

exprimir um grau de exceléncia no sentido comparativo e nem em
avaliagbes técnicas no sentido quantitativo. Para exprimir estes
dois significados deve ser usado um adjetivo qualificativo. Podem
ser empregados, por exemplo, os seguintes termos:

a)“qualidade reiativa”, quando as entidades szo classi-

ficadas em funcdo do seu “grau de exceléncia’. cu no
: 2 O “cliente” pode ser. por exemplo. 0 consumidor final, o sentido “comparativo” [nao deve ser confundido com
usuario. o ceneficidrio ou o comprador. classe (2.2)];




de qualidade”. nc szniido quantitativo (como <
ado na aceitacdo pcr zmostragemj e “medida de

oria envolve as fases do ciclo
m todo As contribuicdes a qualidade
ezes. identificadas separadamente.
or exemplo: a qualidade devido a

& £m algumas ¥gigle 2 definida como “adequa-
¢30 a0 uso’. oW ddetiiags 0", ou “satisfagcdo do

". Estas definigoes
lidade, como foi

2.2 Classe: Categoria &
dades (1.1) que tém a
entre si quanto aos requisitg

da as enti-
g diferem

3 MNOTAS
1 A classe traduz uma diferenca piane¥a

requisitos para a qualidade. A énfase
funcdo e custo.

2 Uma entidade de classe elevada (por exem§
luxo) pode ser de qualidade (2.1) insatisfatéria e

3 Quando uma classe € indicada por niimeros, a classi i
¢ designada normalmente por 1, e as classes mais ba
3. 4, etc. Quando a classe ¢ indicada por um nimero
tais como estrelas, a classe mais baixa é designada nor!
pelo menor numero de pontos ou estrelas.

2.3 Requisitos para a qualidade: Express3o das neces-
sidades ou sua tradugdo num conjunto de requisitos,
explicitados em termos quantitativos ou qualitativos,
objetivando definir as caracteristicas de uma entidade
(1.1) a fim de permitir sua realizagdo e seu exame.

NOTAS

1 E essencial que os requisitos para a quailidade reflitam
complietamente as necessidades explicitas e implicitas do cliente
(1.9).

2 O termo “requisitos” inciui as exigéncias do mercado, as
contratuais e aquelas internas a uma organizagao (1.7). Elas
podem ser desenvolvidas, detaihadas e atualizadas em diferentes
estagios do planejamento.

3 Os requisitos expressos quantitativamente em relagao as ca-
racteristicas inciuem, por exemplo: os valores nominais, valores
efetivos. os desvios limites e as tolerancias.

4 Os requisitos para a qualidade devem ser expressos em
termos funcionais, e documentados.

2.4 Requisitos da sociedade: Obrigaqées resultantes
de leis, requlamentos, regras, c6digos, estatutos e outras
consideragoes.

NOTAS
1 A expressao “outras consideragdes” inclui predominantemente

a prote¢ao ao meio ambiente, saude, seguranga (2.8), direitos do
cidadao, conservacao de energia e de recursos naturais.

NBR ISO 840271284

2 Ao definir os requisitos para a qualidade (2.3). devem
ser ievados em consideracao 10dos os requisitos da sociedade.

3 Os requisitos da sociedade incluem os rsquisitos juridicos e
regulamentares. Estes podem variar de uma jurisdicio para outra

2.5 Dependabilidade: Termo coletivo usado para des-
crever o desempenho quanto a disponibilidade e seus

fatores de influéncia: confiabilidade. mantenabiiidade e
logistica de manutengao.

NOTAS

1 A dependabilidade ¢ usada. apenas. no sentido geral descri-
tivo, sem expressao quantitativa.

2 A dependabilidade ¢ um dos aspectos da qualidade (2.1)
relacionados ao tempo.

3 A definicao de dependabilidade e a nota 1 derivam da IEC 30
(191), a qual inclui definicdes e termos relacionados.

2.6 Compatibilidade: Capacidade de entidades (1.1)
serem usadas em conjunto. sob condicbes especificas.
para atender requisitos pentinentes.

NOTA - A definicdo acima € valida para os propositos de normas
alidade‘ O termo “compatibilidade” é definido diferente-
' o ABNT {SO/IEC Guia 2.

ambialidade: Capacidade de uma entidade
ada no lugar de outra. sem modificacao, para
4IMesmos requisitos.

ircunstancias especificas, deve ser usado um

qualificg o “intercambialidade funcional” ou
ensional’.

TN

ida para os propdsitos de normas da

2.8 Segt
ou materia

NOTAS

g3

1 A seguranga é u

2 A definigdo acima é vajid
qualidade. O termo “seg
ABNT ISO/IEC Guia 2.

2.9 Conformidade: Atendimign

dos. .

da qualidade. O.termo *conformidade” &%
no ABNT ISO/AEC Guia 2.

sno especmcado.

NOTA - A definigdo abrange afastamento ou a
uma ou mais caracteristicas da qualidade (2.1) { m
racteristicas de dependabilidade (2.5)] ou elemenig
sistema da qualidade (3.6) em relacdo a requisitos es
cados.



2 Defeito: Nac-zaienzimento de um requisito de uso
pretendico ou de uma sxpectativa razoavel, inciusive
qQuanto & seguranca (2.3).

- A expectativa tem cus ser razodvel sob as circunstancias

SXISTeNIES.

g

2.12 Responsabilidade civil pelo fato do produto: Ter-
mc generico usado para descrever os dnus que recaem
socre um fornecedor {1.10), ou outros, para fazer com-
pensacdes por perdas reiativas a danos pessoais, materi-
ais ou outros. causadcs por um produto (1.4).

NOTAS

! Esta definicdc esta coerznte com a lei n? 8078 de 11.09.90,
Codigo de Defesa de Consumuidor - Titulo |, cap, IV, Secado I, arts.
12 & 14,

2 As implicacdes legais = financeiras de responsabilidade
civil pelo fato do produto ccdem variar de uma jurisdicdo para
outra.

2.13 Processo de qualificacdo: Processo que demons-
tra se uma entidade (1.1) & capaz de atender os requisito
especificados.

NOTA - O termo “qualificacdo” ¢ usado as vezes o
aste processo (1.2).

requisitos especificados.

2.15 Inspecéao: Atividades tais comoAmedis
. iz - . AT
ensaio, verificagao com calibres ou

determinar se a conformidad
sas caracteristicas é obtida.:

das normas

da qualidade. Q termo erentemente

no ABNT ISO/IEC G

acdo, porexame e fornecimen-
iva (2.19), do atendimento aos

g€ desenvolvimento, a verificagao refere-se ao
t ) de examinar o resultado de dada atividade para
sua conformidade (2.9) com os requisitos estabele-
a mesma atividade.

ermo “verificado” ¢ usado para designar o estado apos a
ificacdo.

2.18 Validacao: Confirmac3o. por exame e fornecimento
de evidéncia objetiva (2.19), de que os requisitos espe-

cificos. para um determinado
dos.

NOTAS

1 No projeto e desenvolvimento.
cesso (1.2) de examinar um
sua conformidade (2.9) com

iy

2 A validagdo ¢ feita nor \5";,:1,53; | sob condi-
¢Oes de operacdo definigagasig o far-se neces-

saria em fases anteri

3 O termo “valida ar o estado apos a
validagéo.

4 “Validacg
diferentes ,

realizadas se existirem

2.19
de
d

nformacdes cuja veracida-
fia com base em fatos obti-
a0, medicao. ensaio ou outros

os relacionados ao sistema da

da qualidade: IntengGes e diretrizes giobais
ganizacao (1.7) relativas a gqualidade (2.1)
nte expressas pela Alta Administracéo.

1

- A “politica da quaiidade” ¢ um dos elementos da politica
dpresa e € aprovada pela Alta Administracao.

.2/ Gestdo da qualidade: Todas as atividades da funcao
grencial que determinam a politica da qualidade (3.1)

daqualidade (3.4), garantia da qualidade (3.5) e melho-
ria da qualidade (3.8) dentro do sistema da qualidade
(3.6).

NOTAS

1 A gestdo da qualidade é responsabiiidade de todos os niveis
da administracdo, mas tem que ser liderada pela Alta Adminis-
tragdo. Sua implementagao envolve todos os membros da or-
ganizagao (1.7).

2 A gestdo da qualidade leva em consideracio ¢s aspectos
economicos.

3.3 Planejamento daqualidade: Atividades que determi-
nam os objetivos e os requisitos para a qualidade {2.3).
assim como os requisitos para a aplicacao dos elementos
que compGem o sistema da qualidade (3.6).

NOTA - O planejamento da qualidade inclui:

a)Planejamento do produto (1.4): identificacao. classifica-
¢80 e pondera¢ao das caracteristicas relativas a qua-
lidade (2.1), bem como a definicao dos objetivos. dos
requisitos para a quaiidade e das restrigdes:

b)Planejamento gerencial e operacional: preparacido da
aplicagao do sistema da qualidade. inciuindo a organi-
Zagao e a programagao:

c) Preparagdo de planos da qualidade (3.13) e identi-
ficagdo de agbes para a meihoria da qualidade (3.8).



e atividades ope-
isitos para a qua-

C(I)

3as para atender os eq

compreende técnicas e ativida-
a monitcrar um processo (1.2)
o insatisfatorio, em todas as
ara atingir a eficacia econo-

etapas dZ% ;

mica.

Cor R TRh oA

iBade e da garantia da

q"
n
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c
3
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ptividades pla-
nojadas e sxstematlca istema da
quaiidade (3.6) e demo :

prover confianca adequa

NOTAS

1 A garantia da qualidade visa simultal
internos e externos.

a) garantia da qualidade interna:
organizacao (1.7), a garantia da qua
confianca a Administracao;

b)garantia da qualidade externa: em
¢Oes contratuais ou outras, a garantia da

dade prové confianga aos clientes (1.9) o
tros.

2 Algumas agbes do controle da quaiidade (3.4) e da garan
da qualidade sio mter-relacxonadas

3 Se os requisitos para a quaiidade (2.3) ndo refletirem inteira-
mente as necessidades do usuario, a garantia da qualidade pode
nao prover a confianca adequada.

3.6 Sistema da qualidade: Estrutura organizacional
(1.8), procedimentos (1.3), processos (1.2) e recursos
necessarios para implementar a gestdo da qualidade
(3.2).

NOTAS

1 O sistema da qualidade deve ter aabrangéncia necessaria para
atender os objetivos da qualiidade (2.1).

2 O sistema da qualidade de uma organizacdo & con-
cebido essencialmente para satisfazer as necessidades
gerenciais internas da organizagao (1.7). Ele ¢ mais amplo
do que os requisitos de um cliente (1.9) especifico, que
avalia apenas a parte do sistema da qualidade que Ilhe con-
cerne.

3 Para fins de avaliagdo da quaiidade (4.6) contratual ou
mandatoria, pode ser exigida a demonstragio da implementagao
de elementos identificados do sistema da qualidade.

3.7 Gestao da qualidade total: Modo de gestdo de uma
organizagao (1.7), centrado na qualidade (2.1), baseado
na participacao de todos os seus membros, visando ao
sucesso a longo prazo. através da satisfagio do cliente
(1.9) e dos beneficios para todos os membros da organi-
zagap e para a sociedade.

NOTAS

1 Pela expressao "todos 0s seus membros” entende-se o pessoal

de todos os departamentos e de todos os niveis da estrutura
organizacional (1.8).

2 Uma lideranca forte e persistente da alta administracao e
a educagao e o treinamento de todos 0s memoros da organizacao
sdo indispensaveis ao sucesso desse modo de ges-
tao.

3 Na gestdo da qualidade total. o conceito de quaiidade se
refere & consecugdo de todos os objetivos gerenciais.

4 O conceito de "beneficios para a sociedade” implica no atendi-
mento de “requisitos da sociedade” (2.4), conforme necessario.

3.8 Methoria da qualidade: Acdes implementadas em
toda a organizacao (1.7) a fim de aumentar a eficacia e a
eficiéncia das atividades e dos processos (2.1). para
proporcionar beneficios adicionais tanto & organizagao
guanto aos clientes (1.9).

3.9 Andlise critica pela Administragdo: Avaliacao for-
mal, peia Alta Administragao, do estado e da adequacao
do sistema-da qualidade (3.6), em relagéo 2 politica da
qualidade (3.1) e seus objetivos.

da auditoria da qualidade (4.9) constituem um
felementos para a analise critica pela Administra-

istracdo” refere-se a diregdo da organiza-
a, da qualidade esta sendo analisado

CNg

3.10 contrato: Atividades sistemati-
cas ex o

contrato, equisitos para a qualida-
de (2.3)es efinidos, sem ambigtiida-
de e docu fas2podem ser atendidos

pelo forneced
NOTAS

1 A analise critica de cO 4
cedor, mas pode ser efetudd

2 A analise critica de contrato
fases do contrato, conforme nec&

3.11 Andélise critica de projeto%
completo e sistematico de um prd

capacidade de atender os requisito
(2.3), identificar problemas, se houver,
volvimento de solugoes.

NOTA - A andlise critica de projeto pode
em qualquer estagio do processo (1.2) de projeto, B
em qualquer situacdo, ser realizada na conclusio dg
cesso.

3.12 Manual da qualidade: Documento que decla

politica da qualidade (3.1) e descreve o sistema da’24
aualidade (3.8) de uma oraanizacan (1 7)
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At

NOTAS

i Um manual da qualidade pode referir-se a totalidade das
atividades de uma organizacdo ou apenas a uma parte dela. O
tituio e escopo do manuat definem o campo de aplicacao.

2 Um manuat da qualidade normalmente contém ou faz refe-
¥ réncia. no minimo. a:

a) politica da qualidade:

b)responsatilidades. autoridades e inter-relagdes das pes-
soas que gerenciam. executam, verificam ou analisam 0s
trabaihos que afetam a qualidade (2.1);

¢)procedimentos (1.2} e instrugGes do sistema da quali-
dade (3.63:

51 d) disposicdes relativas & revisio, atualizacdo e controle do
manual.

3 Um manuat da qualidade. para se adaptar as necessidades de
uma organizacao. pode variar am grau de detalhe e formato. Ele
pode compreender mais de um documento. Dependendo do
escopo do manual, um qualificativo pode ser usado. como, por
éxempio. manual de garantia da qualidade. manual de gest
da qualidade.

3.13 Plano da qualidade: Documento que es
praticas, os recursos e a seqiéncia de atjv
a qualidade (2.1) de um determinado /
projeto ou contrato .

7

7. 7

= Ry e 108

H - NOTAS

2 Dependendo do escopo do plap“
usado. como. por exempio. “pla
plano de gestido da qualidades

SN TR Pt o

L e e TGt T T

a8 indicar o tipo de
de produto (1.4) e

LRI

fmento que fornece evidéncia obje-
ddes realizadas ou resuitados obtidos.

i da qualidade (2.1) fornece evidéncias objetivas

£ a extensao do atendimento dos requisitos para a

38 (2.3) [por exemplo: registro da qualidade de um

; U8 (1.4)], ou a eficicia de funcionamento de um elemento do

o ’ig a da qualidade (3.6) [por exemplo: um registro do siste-
“M3/da qualidade].

2 Alguns dos objetivos do registro da qualidade sio a demons-
tracdo. a rastreabiiidade (3.16) e as acées preventivas (4.14) e
corretivas (4.13).

3 Um registro pode ser escrito ou armazet
meio fisico.

3.16 Rastreabilidade: Capacidax
historico, da aplicacéo ou da io

=

Lde referir-se a;

Mto do produto:

cao do produto depois da entre-

calibracio, a rastreabilidade relacio-
fiento de medicdo aos padres nacionars
Ponais, aos padrdes primarios. as proorie-
B constantes fisicas bdsicas. ou materiais de
ia:

Frindo-se a coleta de dados. a rastreabilidade rela-
ona os célculos e os dados gerados em todo o ciclo da
qualidade (4.1), remontando, as vezes, aos requisitos
para a qualidade (2.3) de uma entidade (1.1).

T dos os aspectos relativos a requisitos de rastreabilidade.

termos de periodos de tempo, ponto de origem ou identifica-

Secao 4 - Termos relativos as ferramentas e téc-
nicas

4.1 Ciclo da qualidade: Modelo conceitual de atividades
interdependentes que influenciam a qualidade (2.1). nas
diterentes fases, variando desde a identificacdo das ne-
cessidades até a avaliagao de atendimento dessas neces-
sidades.

NOTA - A “espiral da qualidade” ¢ um conceito similar.ﬁ

4.2 Custosrelativoséqualidade:Custosincorridos para
garantir e assegurar a qualidade (2.1), bem como aqueies
decorrentes das perdas, quando essa qualidade nao &
obtida.

NOTAS

1 Os custos relativos a qualidade sao classificados. numa
organizagdo (1.7), segundo seus proprios critérios.

2 Certas perdas podem ser dificeis de quantificar, mas podem sar
muito significativas, tal como a perda de imagem.

4.3 Perdas da qualidade: Perdas ocasionadas pela nao-
utitizacao do potencial de recursos nos processos (1.2) =
atividades.

NOTA - Perda de satisfagdo do cliente (1.9), perda da oporunida-
de de agregar valor em beneficio do cliente, da organiza-
¢do (1.7), da sociedade, desperdicios de recursos e de materiais,

- P ST T

distirem, devem ser especificados claramente, por exemplo. -

-

P
>



o: Extensdo em que a evidén-
(kde prover a confianca de que
0s requfs X0 atendidos.
NOTAS

1 O grau de dern
de existéncia até
evidéncias objetivas
sitos.

desde uma afirmacdo
ntos detalhados e
imento dos requi-

2 A extensao depende de ¢
xidade. inovagao, seguranga
meio ambiente.

ia, comple-

4.6 Avaliacao da qualidade:
determinar até que ponto uma enfs
atender os requisitos especificados \§

NOTAS

P

i Uma avaliagao da qualidade pode ser usada L
a capacidade de um fornecedor (1.1C) no que¥
qualidade (2.1). Neste caso, dependzndo de circunsif
especificas, o resultado da avaliagac da qualidade p
usado para fins de qualificagao (2.13), aprovagao,
certificagdo ou credenciamento.

2 Um qualificativo pode ser adicionado ao termo avalia
qualidade, dependendo do escopo [por exempio: processo
pessoal, sistema] e do momento em que ocorre a avaliagdo d3
qualidade (por exemplo: antes do contrato), tal como: “avaliagao
da qualidade do processo, antes do contrato™.

3 Uma avaliacdo global da qualidade do fornecedor (1.10)

pode incluir também a avatiagao dos recursos técnicos e financei- -

ros.

4.7 Supervisao da qualidade: Acompanhamento e veri-
ficagdo (2.17) continuos do estado de uma entidade (1.1)
e analise de registros (3.15), para garantir que os requi-
sitos especificados estao sendo atendidos.

NOTAS

1 A supervisdd da qualidade pode ser efetuada pelo cliente
(1.9) ou em seu nome.

2 A supervisdo da qualidade pode incluir observacao e acom-
panhamento de agdes que evitem a deterioragdo ou degradagao
de uma entidade [por exemplo: um processo {1.2)] no decorrer
do tempo.

3 O termo “continuo” pode significar permanente ou freqiente.

4.8 Ponto de parada: Ponto, definido em documento
apropriado, além do qual uma atividade ndo pode prosse-
guir sem a aprovagdo de uma organizagdo (1.7) ou
autoridade designadas.

NOTA - A aprovagao para prosseguir uma atividade além do
ponto de parada € dada geralmente por escrito, mas pode ser
dada igualmente por qualquer outro sistema de autorizagao
acordado.

NBR ISO 8402/1994

4.9 Auditoria da qualidade: Exame sistemnatico e inde-
pendente. para determinar se as atividades da qualidade
(2.1) e seus resultados estao de acordo com as disposi-
¢Oes planejadas, se estas foram implementadas com
eficacia e se s@o adequadas & consecucdo dos objeti-
VOS.

NOTAS

1 A auditoria da qualidade se apiica essenciaimente. mas nao
esta limitada. a um sistema da qualidade (3.8} ou aos elemen-
tos deste, a processos (1.2), a produtos (1.4) ou a servigos
(1.5). Tais auditorias sao chamadas. freqiientemente. de “audito-
ria do sistema da qualidade”, “auditoria da qualidade do
processo”, “auditoria da qualidade do produto”, “auditoria da

quaiidade do servigo”.

2 As auditorias da qualidade sao sxecutadas por pessoas cue
nio tém responsavbiiidade direta nas areas a serem auditadas.
mas que, de preferéncia. trabathem em cooperacéo com o pesso-
al destas areas.

3 Um dos objetivos de uma auditoria da qualidade é avaiiar
a necessidade de melhoria ou de agdo corretiva (4.14). Nio
se deve confundir a auditoria com atividades de “supervisio
da qualidade” (4.7) ou “inspecdo” (2.15). executadas com
0 propdsito de controle do processo ou aceitacao de produ-

{as da quaiidade podem ser realizadas com propo-
bu externos & organizagdo.

mcdo da auditoria da qualidade: Cons-
ato, feita durante uma auditoria da qua-
e onsubstanciada por evidéncia objeti-

NOT
audito

ade designado para conduzir uma
jamado de “auditor-lider”.

4,12 Aud
auditada.

ntada para eliminar
aformidade (2.10),

3,

NOTA - As agbes preventR
como, por exemplo, em proce 1)
obter melhoria da qualidade (3.8
qualidade (4.1).

4.14 Acao corretiva: Agao imple
as causas de uma nao-conformidsg
defeito (2.11) ou de outra situacio ind&g
a fim de prevenir sua repeticao.

NOTAS

1 As agdes corretivas podem envolver mudangas, ?’;'f!‘
exemplo, em procedimentos (1.3) e sistemas, para obtertng
ria da qualidade (3.8) em gualquer fase do ciclo da qual

(4.1).

2 “Corre¢ao” e “acdo corretiva” siao diferentes:



NBR ISO 8402/1924

-"Correcao” sarefereaumreparo4.18). um retrabathg (419 ou
um ajuste. e estad reiacionada a disposicao de uma nao-conformi-
dade (4.15) existente:

- "Acdo corretiva” 2sta reiacicnaca a eliminacado das causas de
uma nao-conformidade.

4.15 Disposicao de nio- conformldade Acéo a serim-
plementada na entidade (1.1) nao-conforme. de modo a
resoiver a ndo-conformidade (2.10).

NOTA - A acdo pode tomar {orma. dentre outras. de uma corre-
¢do. como. por exempio. um reparo (4.18) ou um retraba-
Iho (4.19). reclassificacdo. sucata. concessio pos-produgao
(4.17) e modificacdo de um documento ou de um requisito.

4.16 Permissdo de desvio pre- producao: Autorizacao
escrita gue permite o desvio dos requisitos especificados
originalmente para um produto (1.4), antes da sua produ-
cao.

NOTA - Uma permissao de desvio pré- producdo restringe-
s€ a uma gquantidade. ou um periodo de tempo, limitados. e a um
uso especificado.

4.17 Concessao pds-producio: Autorizacado escritapara
usarouliberar um produto (1.4) ndo-conforme em rejag

aos requisitos especificados.

de um produto que possui caractens C
conformes defmldas dentro de hmltes e

NOTAS

1 Reparo é u
conforme.

P implementada sobre um produte
modo que ele atenda os requisitos

ho & uma forma de disposicao de um produto

/ANEXGCS
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elaboradas por Comissdes de Estudo (CE),
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&ndo parte: produtores. consumidores e neutros
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Jarantia da

. Manuais.

S gerais
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gesta Norma, os anexos A, B, C e D sdo apenas infor-
mativos.

introducdo

As normas da familia NBR 1SO 9000 incluem requisitos
para sistemas da qualidade que podem ser usados para
proporcionar interpretacao, desenvolvimento, implemen-
tagao e aplicagdo comuns da gestao da qualidade e ga-
rantia da qualidade.

As normas da familia NBR 1SO 9000 regem o desen-
volvimento e implementagdo de sistemas da qualidade
documentados, incluindo a preparagdoc de manuais da
qualidade.

A NBR ISO 8402/1994 - “Gestao da qualidade e garantia
da qualidade - Terminologia” - define manual da quali-
dade como um documento que declara a politica da qua-
lidade e descreve o sistema da gqualidade de uma orga-
nizagdo. Este pode referir-se a totalidade das atividades
da organizagdo ou apenas a uma parcela selecionaaa
destas mesmas atividades, como, por exemplo. requisiics
especificados dependendo da natureza dos produtos ou
servigos, dos processos. dos requisitos contratuais. dos
regulamentos governamentais ou da propria organizacao.

E importante que os requisitos e 0 conteudo do sistema
da qualidade e do manual da qualidade estejam de acorao
com a norma da qualidade gue pretendem satist
Esta Norma fornece diretrizes para n desenvaolyimantn
destes manuais da quaiidade.
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e diretrizes para o desenvolvimento,
le de manuais da qualidade ade-
es especificas do usuario. Os ma-
ultantes devem refietir proce-
o sistema da qualidade, reque-
20000. Instrugcdes de trabalho
Bidade, brochuras e outros

NOTA - Esta No
de manuais da qualid
da qualidade que ndo

o desenvolvimento
Ermas de sistemas
ASO 9000.

2 Referéncia norma

A norma abaixo menciona
através de referéncias neste t
desta Norma. Na data da publ
¢ao indicada era valida. Como
sujeitas a revises, as partes inter
sao encorajadas a investigar a possibR
da edigao mais recente da norma ind
ABNT mantém registro das normas valid

NBR ISO 8402/1994 - Gestéo da qualida
tia da qualidade - Terminologia

3 Definigoes

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as defin
contidas na NBR !1SO 8402.

4 Documentacdo de sistemas da qualidade

O anexo A descreve uma hierarquia tipica da do--
cumentagdo de sistema da qualidade. A ordem de de- .

senvolvimento desta hierarquia, em uma organizagao
particular, depende de circunstancias proprias desta
organizag@o, mas usualmente comeca com o desen-
volvimento da politica e dos objetivos da qualidade da
organizagao.

4.1 Procedimentos documentados do sistema da
qualidade

Convém que' os procedimentos documentados do
sistema da qualidade constituam a documentagao basica
usada para o planejamento global e para a administracio
das atividades que causam impacto na qualidade.
Convém que, de acordo com a familia NBR 1SO 9000,
estes procedimentos documentados abranjam todos os
elementos aplicaveis da norma de sistema da qualidade.
Convém que eles descrevam (no grau de detalhe re-
querido para o controle adequado das atividades a que
se referem) as responsabilidades, autoridades e o inter-
reiacionamento do pessoal que gerencia, executa, ve-
rifica ou analisa criticamente o trabalho que afeta a qua-
lidade: como as diterentes atividades devem ser exe-
cutadas: a documentagao a ser usada e os controles a
serem aplicados (ver anexo A).

=
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4.1.1 Objetivo dos procedimentos

Convém que cada procedimento documentado cubra uma
parte, coerentemente separavel. do sistema da qualidade
tal como um elemento completo do sistema da qualidade
ou parte dele, ou uma seqiéncia de atividades inter-rela-
cionadas vinculada a mais de um elemento do sistema da
qualidade. A quantidade de procedimentos docu-
mentados, a extensdo de cada um e a natureza de seu
formato e apresentacdo devem ser determinados pelo
usuario desta Norma; cada procedimento usualmente re-
flete a complexidade da instalaco, da organizacao e da
natureza do negocio. Nao convém, como regra geral. que
os procedimentos documentados de um sistema da qua-
lidade entrem em detalhes puramente técnicos. do tipo
normaimente documentado em instrugdes de trabalho
detalhadas.

4.1.2 Abordagem consistente

Através da apresentagdo de cada procedimento docu-
mentado numa mesma estrutura e formato, os usuarios se
tornarao familiarizados com a abordagem consistente apii-
cada a cada requisito, aumentando assim as possibili-
dades de conformidade sistematica com a norma.

4.2 Manuaié da qualidade

que um manual da qualidade consista em. ou
&\ procedimentos documentados do sistema da

¥ atividades que causam impacto na quali-
e uma organizagao. Convém que um manual
¢ abranja todos os elementos aplicaveis da
istema da qualidade requeridos para uma
vém que ele descreva, num nivel de
os mesmos aspectos de controle men-
mEm algumas situagdes. os procedi-
correspondentes do sistema da
(;588 do manual da qualidade

especificos'
desenvolvido.\
detalhado na se
cumentados rela
nao especificados
lecionada, mas nece
das atividades, sejam

Hilidade que esta sendo
3 Jais da qualidade esta
procedimentos do-
sma da qualidade,

xo B).

NOTA - A incluséo de informacée
organizagao.

Os manuais da qualidade podem ser e
lizados por uma organizacao para os seg
que incluem, mas n&o se limitam a:

a) comunicar a politica. procedimentos
da qualidade da organizagao;

b) descrever e implementar um efetivo sisterk
qualidade:

bt ]
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¢) prover melhoria ce controle das praticas e facilitar
5 atividades de garantia;

3 d) prover bases documentadas para auditoria de sis-
tema da qualidace:

g e) prover continuidade do sistema da qualidade e
! seus requisitos durante ocasides de mudanga;

f) treinar pessoal nos requisitos do sistema da qua-
i lidade € métodcs para seu cumprimento;

g) apresentar seu sistema da qualidade para propé-
sitos externos, tal como demonstrar conformidade
com a NBR ISC 39001, NBR ISO 9002 ou
NBR ISQ 3003;

h) demonstrar confcrmidade do sistema da qualidade
: com os requisitos da qualidade em situacdes con-
3 tratuais.

4.2.2 Estrutura e formato

ele apresente, de forma exata, completa e concisa, a po
litica da gualidade. os objetivos da qualidade, e os

zado pode ser através da correlagdo das §&£0
nual da gqualidade com os elementos -,l‘
norma selecionada para o sistema da quj
abordagens sdo igualmente aceitaveis, cAx

ragao do manual para refletir a nature da

NOTA - Para fins de c!areza e de ava

Embora nenhuma estrutura ou formato &specifico seja
requerido para um manual da qualidade, convém que

as fungdes de gestao, aborda U fac
tema da qualidade e proc@ﬁ'ﬁéﬁ_ ¢

mentados alem de des_ )

5 Processo.
qualidade

5.1 Resp
Umay 30 gerencial de documentar um
i M manual da qualidade, convém

amente dito comece por se atribuir
30 a um 6rgdo designado pela ad-

a e controlada pelo corpo competente a quem a
a foi delegada, ou por vérias unidades funcionais in-
ais, como apropriado. O uso de documentos e re-
ias existentes pode reduzir significativamente o tem-

desenvolvimento do manual da qualidade, bem

e

Este 6rgdo pode iniciar, quando for o caso, as seguintes
agdes:

a) estabelecer e listar politicas, objetivos e procedi-
mentos documentados do sistema da qualidade
existentes e aplicaveis, ou desenvolver planos para
tal;

b) decidir quais os elementos do sistema da quali-
dade sao aplicaveis, de acordo com a norma sele-

cionada, ao sistema da qualidade; -

¢) obter dados sobre o sistema da qualidade e pra-
ticas existentes por vérios meios, como questio-
narios e entrevistas;

d) solicitar e obter, das unidades operacionais. fontes
adicionais de documentagao ou referéncias:

e) determinar a estrutura e o formato do manual pre-
tendido;

f) classificar documentos existentes de acordo com
a estrutura e o formato pretendidos:

g) usar qualquer outro metodo adequado. dentro da
organizagdo, para completar a versao prelimmar
do manual da gualidade.



tos convém que sejam incorporadas
istentes reconhecidas ou a docu-
fsuario do manuai da qualidade.

6 Processo de &
manual da qual

6.1 Analise critica fina

Antes da emissao do ma
seja submetido a andlise cr
para assegurar clareza, exatid
apropriada. Convém que os us
a oportunidade de avaliar e come
ao uso do documento. Convem Q¢
manual da qualidade seja aprovada¥
ponsavel por sua implementagao. C3
copia possua evidéncia desta.autorizagalg
Métodos eletrénicos ou demais métodos
do manual sao aceitaveis, se a evidéncia d
for mantida.

6.2 Distribuicao do manual

buigdo e controle apropriados podem ser facilitados, por
exemplo. atraves da atribuigao de nimero de série das
copias por destinatario. Convém que o gerenciamento
assegure que as pessoas estejam familiarizadas com o
conteudo do manual, apropriado a cada usuério na orga-
nizagao.

6.3 Incorporacgao de alteragdes

Convém que esteja disponivel um método para prover
meios de iniciagdo, desenvolvimento, analise critica, con-
trole e incorporagao de alteragdes no manual. Convém
que esta tarefa seja atribuida a uma fungao apropriada
de controle de documentos. Convém que o0 mesmo pro-
cesso de analise critica e aprovacao usados no desen-
volvimento do manual basico seja aplicado quando pro-
cessadas as alteragdes.

6.4 Emissao e controle de alteragdes

A emissao de documento e controle de alteragdes sdo
essenciais para assegurar que o conteudo do manual
esta devidamente autorizado. Convém que o contetdo
do manual autorizado seja prontamente identificavel. Di-
versos métodos podem ser considerados para facilitar o
processo fisico de proceder as alteragdes. Para asse-
gurar que cada manual esta atualizado é necessario um
método para garantir que cada usuario receba todas as
alteragdes e que estas sejam incorporadas ao manual.
Um indice. uma folha separada com a situagao das revi-
sdes ou outros meios adequados podem ser utilizados
para garantir aos usuarios que eles tém o manual auto-
rizado.

NBR lc\_, 10013/1993

6.5 Copias nao controladas

Para fins de propostas, uso pelos ciientes externos e
outras distribuicdes do manual da qualidade. onde nao ¢
necessario o controle de alteracdes. convém que todos
0s manuais distribuidos sejam claramente identificados
como cdpias nao controladas.

NOTA - Falha no controle deste processo pede causar o uso
nao intencional de documentos obsoletos.

7 O que incluir em um manual da qualidade
7.1 Geral
Convém que um manual da qualidade contenha:
a) titulo, objetivo e campo de aplicacao;
b) sumario;

c) paginas introdutdrias sobre a organizacao a que
se aplica e sobre o préprio manual:

d) a politica e os objetivos da qualidade da orga-
izacao;

descricao da estrutura da organizacao. res-
bilidades e autoridades;

NOTA - A ord
alterada de a

lidade e as situagdes dnde nao con
cado). Algumas ou todas estas informa
bem ser encontradas na folha de rosto.

7.3 Sumario

codificagdo das segdes. subsegdes, paginas. figuras
bigdes, diagramas. tabelas. etc. seja claro e logico.
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§ 7.4 Paginasintrodutdrias

Convém que as paginas introdutérias de um manual da
qualidade fornegam informagdo geral sobre a organi-
2acao a que se aplica e ao proprio manual da qualidade.

Convém que o minimo de informacéo sobre a organizagio
seja: seu nome, enderego, localizagido e meios de comu-
nicacdo. Informagdes adicionais sobre a organizacao,
como seu ramo de negdcios, uma breve descricio de
§ sua experiéncia. histérico ou porte, podem também ser
incluidos.

T T——

Convém que as informacdes sobre o proprio manual in-
cluam:

4 a) emissdo atual ou identificagdo de sua validade,
i data de emissdo ou validade e identificacdo do
4 conteudo alterado:

g b) uma breve descricao de como o manual da qua-
: lidade e revisado e mantido, quem analisa criti-
camente seu conteudo e com que freqléncia,
gquem esta autorizado a aiterar o manual da quali-

dade e quem esta autorizado a aprova-lo; esta in T

formagao pode ser dada também no elemento do
h SIstema pemnente um metodo para deter a
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externo;

i d) evidénciada aprovagd 2 au-
g torizagao do conteudd ade.
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da qualidade
lidade da orga-
etimento da orga-
Ntado e os objetivos

declare a poilitica .¢ ‘
nizacao. E nesta s gao gﬁb
nizacdo com dacfe

ybém ser usados para refletir a implementagio
olitica e os objetivos da qualidade.

M que esta secao do manual da qualidade fornega
B cescricao da estrutura dos niveis mais altos da orga-
Zacao. Um organograma indicando responsabitidade,

Xutoridade @ a estrutura de inter-relacionamento pode
& ser incluide. Convem gue nas subseg¢des desta secio ou
4 '40“«#3?*., num crocedimente do elemento do sistema referenciado,

a0 de, ou refe-
do sistema da
quahdade

Um sistema

ra, formato, conteudo ou
sivos para a descricdo de

gualidade que podem ser apli-
uf% (ou mesmo alguns), incluindo

entos do sistema da qualidade sao
Normas  da familia NBR ISO 9000 ou
avel utilizada pela organizagdo. E reco-
pre que aplicavel, que a descricdo dos
sistema da qualidade esteja em seqléncia
# norma selecionada. Outra seqléncia ou refe-
2ada, quando apropriada para a organizagao.
Qceitavel.

b a selegdo da norma apropriada, cada organizagao
|rmina os elementos do sistema da qualidade que
aphcavels e, baseada nos requisitos destes elemen-
#nanorma, define como a organizagéo pretende aplicar,
#nplantar e controlar cada um dos elementos sele-
cionados. Convém que, ao determinar a abordagem mais
adequada para a organizagao, consideracdes sejam fei-
tas paracertos aspectos, como:

- @ natureza do negdcio. a forca de trabalho e os
recursos;

- a énfase dada a documentacio do sistema da
qualidade e & garantia da qualidade:

- a distingao feita entre politicas. procedimentos e
instrugdes de trabalho;

- 0 meio selecionado para emissio do mandal.

O manual da qualidade resultante refletira os métodos
préprios da organizacio e meios de satisfazer os requi-
sitos estabelecidos na norma da qualidade selecionada
e em seus elementos do sistema da qualidade. Convem
que os metodos e meics pelos quais a organizacao se
compromete < satisfazer os requisitos sejam esclarecidos
aos usuarios do manual (ver anexo C).

7.8 Definigoes

Se uma segdo de definigies é considerada necessaria
em um manuai, ela é normalmente colocada imediata-
mente apos o “objetivo e campo de aplicacao”. Embora
seja recomendado, quando for pratico. o uso de definicoes
e termos normalizados. que sao referenciados em docu-
mentos reconhecidos de terminologia da quaidade au
em dicionarios de uso geral. convem que esta secic =0
manual da qualidade contenha definicées e ‘ermos @
conceitos que sdo usados unicamente dentrc desis



ras gue tém significados diferentes para
s ou significados especificos para se-

, uniforme e inequivoco entendi-
anual da qualidade. O uso de
terminologia, definigdes e nor-
d mase
recomefida

R Iu e

7.9 Guia paR

Lase:

Pode ser consk
segdo contendo

um indice ou uma
entre assunto e

N AT

3

0
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palavras-chave de uma segdo ou nimero da pagina ou
um guia rapido para “c que e onde no manual da qua-
lidade”. Um guia pode fornecer também uma descricao
da organizagdo do manual da qualidade e resumo de
cada uma de suas segdes. Convém que os leitores inte-
ressados somente em partes do manual da qualidade
sejam capazes de identificar, com ajuda desta secao,
quais partes do manual podem conter a informacao pro-
curada.

7.10 Apéndice para informagdes de suporte

Um apéndice contendo informagdes de suporte ac ma-
nual pode ser incluido.

R oy

TR TL e e

/ANEXO A
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i

H Hierarquia tipica de documentos do sistema da qualidade

.

3 Contetdo dos document

Descreve o siste ‘
Mangal da com a politica declarados
qualidade e a norma aplj

3 (Nivel A)

3

: Procedimentos y : das unidades funcionais
4 documentados ing para implementar os elementos
do sistema da

qualidade

4 -(Nivel B)

Outros documentos da

qualidade (instrugdes de trab '

/ANEXO B
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Anexo B (informativo)

Titulo/Assunto Numero

Aprovado por Data Revisao Pagina

POLITICA

Indicar a unidade organizacig implementacéo do documento e alcance do propésito.

AGOES E METODOS PARA CU RSO = EMENTO DO SISTEMA

Listar, passo a passo, 0 que nece$ SN eferéncias, se apropriado. Manter uma segiiéncia logica.
Mencionar quaisquer excegdes ou are B de atengdo. Considerar o uso de fluxogramas.

DOCUMENTAGAO E REFERENCIAS

Identificar quais documentos ou formularios reff esio # $tdlados com a utilizacao do documento ou que
dados tém que ser registrados. Usar exemplos, i#§

REGISTROS

Identificar quais registros sao gerados como resultaNg é B, onde estes s&o retidos e por quanto
tempo.

NOTAS
1 Este formato pode tambeém ser usado para um procedimento documentadd
2 Conveém que a estrutura e a ordem dos itens listados acima sejam determinad3

3 A situagao da aprovagao e revisdo deve ser identificavel.
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Anexo C (informativo)

Exemplo de uma se¢do de um manual da qualidade

xemplo: convem que a estrutura real seja determinada pelas necessidades do usuario

4.17 Auditorias Internas da qualidade

w fornecedor deve estabelecer e manter procedimentos
umentados para planejamento e implementagdo de
Blorias internas da qualidade, para verificar se as
es da qualidade e respectivos resultados estio
ormidade com as disposi¢des planejadas e
inar a eficacia do sistema da qualidade.

 base na situag3o atual e importancia
@ uditada, e devem ser executadas por
Bte daqueie que tem responsabilidade

e esta sendo auditada.
B\ s devem ser registrados {ver
@CMento do pessoal que tenha
ditada. O pessoal da \
; deve tomar, em
AR as deficiéncias

internas da qualidade devem ser }

tempo habil
encontradas durs

Atividades de 3
verificar e regis{
agoes corretivas

ditoria devem
eficacia das

NOTAS

2 Diretrizes sobre auditorias de sistema
na NBR ISO 10011.

: [NBR 1SO 9001/1994]}
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P AT T T e

w
j 4.17 Auditarias internas da qualidade GQ567-8
/
Emitido pelo Departamento Aprovado por Data
Q J.C.YOU 19/03/1995
4.17.1 POLITICA
p 3 s
Auditorias da qualidade devem ser realizadas periodicamente para verificar se as atmdades d d -gf" 0s resultados
astao em conformidade com as disposi¢Ges planejadas e para determinar a eficacia do
4.17.2 OBJETIVO
Estes procedimentos cobrem auditorias do sistema da qualidade, auditorias de prok : ag cessos produtivos.
4.17.3 RESPONSABILIDADE
O gerente do Departamento da Qualidade é responsavet pelo conteudo deg ntado e pela garantia de que
eie é seguido.
4.17.4 AGOES E METODOS
4.17.4.1 Caracteristicas das auditorias
As auditorias do sistema da qualidade sio baseadas nos requi ade contidos neste manual da qualidade.
As fungdes sujeitas a auditorias do sistema da qualidade s Br atividades significantes para a quaiidade
dos nossos produtos.
As auditorias da qualidade de produto sdo baseadas nosd S yprodutos acabados. Auditorias da qualidade de
produtos sdo aplicadas aos produtos fabricados em série. '
As auditorias da gqualidade de processo sdo b S TIQ §€is acs resultados dos processos
As auditorias da qualidade de processo sao #ffsthias1 IR dagem e de moldagem plastica.
4.17.4.2 Objetivos e planejamento da
O objetivo das auditorias & determinad e lote g i ncia das atividades em questio e do conhecimento de
qualquer problema existente ou potencial| 2 s . ) dipelo menos: para auditorias do sistema da qualidade - uma
vez ao ano. para auditorias da qualidadeig R vl fano, para auditorias da qualidade dos processos - uma vez
ao ano. Planos de auditoria sd0 preparadoy ; s 2 a0 ano. Listas de verificagdo sdo preparadas como auxilio
4.17.4.3 Pessoal da auditoria
{ As auditorias sao realizadas PO ado, pertencentes ao Departamento da Qualidade.
4.17.4.4 Relatorio dos resi
Um relatorio e elabor% @Pda auditoria, contendo detalhes do objeto da auditoria. os requisitos aplicados
como base e qua|squ ntificadas com os requisitos. O relatério de auditoria é distribuido ao(s) gerenteis)
envolvido(s). As obs Y do sistema da qualidade devem ser relatadas em formutarios do tipo mostrado no
Apéndice 9.
4.17.4.5 Decnso
{ O gerent da 9;7 sponsdvel por assegurar que decisdes e agdes relativas a quaisquer observagdes notmcauas

je associadas a um relatério de auditoria é acompanhada pelo Departamento da Qualidade por meio de
, retorno planejado de informagées sobre as agdes ou acompahamento direto em conjun¢ac com a
ho requerido. O resultado do acompanhamento & documentado na forma de relatério de auditoria.

sxas auditorias e as observagdes efetuadas durante o acompanhamento sao apresentadcs para analise critica da
pelo gerente do Departamento da Qualidade. Ver segdo 4.1 deste manual da qualidade.

cao 0o manual da qualidade € baseada no procedimento do sistema da quaiidade GQ 123-4 “Auditonas internas da
T' ade".

Uma copia do relatdnio da auditoria. incluindo as notas elaboradas durante o acompanhamento. e arauivada celo Depa
da Quaiidade por geic mencs cinco anos. de acordo com os procedimentos para regisiros da gqualidade. /er serdc < ia -
marual da qualidage.

/ANEXO D
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Anexo D (informativo)

Bibliografia

NBR Mes da qualidade - Modelo para garantia da qualidade em projeto, desenvolvimento,

NBR 1SO 9002/ : alidade - Modelo para garantia da qualidade em produgao, instalagdo e servicos
associados. '

NBR ISO 9003/1994 - 5t ey ;_ « Modelo para garantia da qualidade em inspegéo e ensaios finais.

NBR ISO 9004-1/1994 - Gestd EREN <ntos do sistema da qualidade - Parte 1: Diretrizes.

»

)
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ANEXO Il

O texto a seguir lhe é apresentado para que se possa realizar um teste de leitu-
rabilidade, ou seja, identificar o grau de dificuldade que o mesmo apresenta
para o leitor. Este teste é aplicado para fins de composi¢do de um exemplo do
método Cloze, na minha dissertacéo de mestrado.

Para tanto suprimimos algumas palavras do texto as quais, vocé vai tentar des-
cobrir. Para executar o teste, basta escrever nas lacunas as palavras que vocé
considera corretas na sua interpretacdo, seguindo as pistas do assunto e estru-
tura dos paragrafos.

Antecipadamente grato.
Carlos Manta.

Texto extraido da NBR 1SO 8402 - Gestdao da qualidade e garantia
da qualidade - Terminologia

Introducao

No campo da qualidade, muitos termos de uso corrente sdo empre-
gados com significado especifico ou mais restrito se comparado
com as definicbes constantes dos dicionarios, por motivos tais
como:

- adogao de uma terminologia qualidade, por diferentes
setores negécios, a fim de suas necessida-
des especificas;

- introdugdo de uma multiplicidade de termos pelos profissio-
nais da qualidade nos diferentes setores econémicos e in-

dustriais.
O objetivo da presente €& esclarecer e padronizar
utilizados na gestao da . Esses termos e
definigdes discutidos e agrupados no , segundo
uma ordem légica topicos. Para fins praticos, se en-
contram também agrupados indice alfabético no final
documento.

O termo qualidade (2.1) na linguagem corrente tem, muitas vezes,
significados distintos para pessoas diferentes. Na presente Norma,
o termo qualidade é definido como a totalidade de caracteristicas
de uma entidade que lhe confere a capacidade de satisfazer as
necessidades explicitas e implicitas.
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Existem muitos usos diferentes o termo qualidade, o

gera muitos equivocos. Dois usos s&o “conformidade com
os' requisitos” e “grau de exceléncia”. “ Conformidade’ com os
requisitos” conduz pessoas a argumentar que “

custa menos”, o que, alguns casos acontece. Por

lado, “grau de exceléncia” que “qualidade custa mais”,
___que, também, em casos, pode acontecer.

A fim de resolver alguns dos equivocos no uso do termo qualida-
de, um outro termo classe (2.2) pode ser usado para descrever o
grau de exceléncia técnica. Classe reflete diferenca reconhecida ou
planejada nos requisitos para a qualidade. Embora as diferentes
categorias de classe nao estejam, necessariamente, ordenadas en-
tre si, a exceléncia técnica pode ser ordenada através do uso de
indicadores de classe. Um exemplo deste uso € ilustrado pelo fato
de que é mais cara a operagao de um hotel cinco estrelas do que
uma pensao.

fim do teste 300 palavras

Nome:
Empresa em que trabalha: Profissao:
Cargo/fungao que ocupa: Tempo na atual fungao:

Escolarirade completa:

Na sua opinido como classifica este teste ?

muito muito
facil facil dificil dificil

' no teste aplicado, esta lacuna foi equicadamente excluida, por este motivo foram computa-
das 22 palavras ao invés de 24 como era pretendido originalmente.
2 jdem nota1




Teste de leiturabilidade:

Leiturabilidade 92

Gabarito
2° PARAGRAFO 4° PARAGRAFO 6° PARAGRAFO
da Norma para
de termos que
atender qualidade desses
sao os
texto Conformidade
dos as
eles qualidade
em em
do outro
implica
o]
alguns
9 palavras 12 palavras
3 palavras

Observagao: as palavras em negrito ndo foram computadas.

Férmula para o célculo da leiturabilidade:

percentual correto =

palavras certas x 100

total de palavras eleiminadas do texto

percentual de acerto obtido no teste =

0 - 44 Texto frustrante para o leitor

45 - 57 Texto que requer orientagao de supervi-

sor
58 + Texto facil

Classificagao:
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ANEXO IV -1

Ongnte tem lgl}ma cojsa de en%an
to. Ocidente sé delixa com fssa W
cultdra mil¢nar, as co%mdas tipicas, 1>
ab roubas caracteristicas fefras efn seéda 1.
enfeitadas com bordados delfcados oﬁen- 19
talismo {nvé’dlu ds ten énciag de ou: rlo- 5
verno_em modelos cp‘m olmha m N
(tambe ch rada de gola M o, aque a gue )
fica re:}t‘e a0_pesdogo), man as Japo esas ¢
(Jus%as e cuxﬁs bét toes forfados, te gm 4
brocados, aphca'éoes e bordados qu 1 1N
bram bariibug, gallgs secos ou romantncas h
flor&s de cergleiras

Numa mistura bem dozad : os ax%os SO 3
dao s % parc la déd contnbul a0 atraveés ‘5‘1

do estnl fem ino d s calffas cig et-
te, dos de es c o da fortas ajusta M
das ¢ llmpas (na os apardntes). // e
Nessa estrutura- as es realgam 0s

modelos, emjogos de coressobrias, classicase
elegantes. Marrom, preto, vermelho e bordo
(contrastando entre si ou em tom sobre tom)
sio as variagoes basicas datendéncia oriental,

. que se transformou .numa das inspiracoes
mais evidentes da temporada.

Quem quiser intensificar essa proposta,
nio deve ignorar acessorios bem caracte-
risticos. Como os palitinhos de cabelo, para
prender os fios em forma de coque. E
as sapatilhas de couro, de solado raso
usadas principalmente com cigarettes e cor-
sarios, mas também com saias justas -
daquelas com fendas sobre a perna. As
sapatilhas estao com tudo na ondado orienta- .
lismo e também em outras propostas ja::
confirmadas. Pode apostar nisso!

100 palavras; 234 silabas; 3 sentengas; 33 palavias por sentenca

ARTIGO SOBRE MODA
Fonte: Diarnio Catarinense 08/04/98
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ANEXO IV -2

SCONOMIA Y 2y P
ECONOMLA} ¥ TURISMO EAPE L MENTS 2

Feriado lota pousadas ¢
hotéis-fazendas no Sul

Néi Pavel descontos de 10% nos pregos finais das despesas paraacima
LAWK MULLER e duas diarias. A lotagdo comegou ontem. Quem pensa em
5 i p

se hospedar nafazendanodia 1° de maio e Diadas Maes, tera

rrgres rjos d(% set r turiStjco néo, ten}
reclgrhar{IA chegdda do “coel§nho”, da Pafcoa V i t‘zque buscar outra opgéo, pois ndo ha mais vagas.
ovaeélto nos, hotéis le po Na comunidade de Sao Pedro, interior de Urussanga, a

regigo §i}| Pou da Fazenda, teo co 14 su1 es, §° l°2popula¢ao local e os empresarios Patricia Mazon e
volta a acgitar ges rv no feriada de Tlra gntes, N0 dlaz!Antomo Freitas comemoram ocupagio total neste final
21 dd abf []Eara ogyfpar os apart%nentos empresario2o de semana. “Ja esperdvamos este movimento”, admite o
Se astia N%o Ca fpos q;'io recl er alt rar, } 9 proprietario da Pousada da Vinicola Mazon. A alegria
la,de précos, com didrias en m dla de RS 900 por Iftem explicagao. Para ver seus seis apartamentos toma-
caial “Es s funm%ando hj ap ddis ados ¢ por dos de turistas, Antonio Freitas niao precisou mexer na
1sso néo terios c r%i)ver otes, e Ibtabela de precos. “Deixamos os pacotes de descontos
as far 0s 1sto a pamr dé proximo ano” Fpara o periodo fora da alta temporada”, explica. O casal

'g—" Freitas cobra, em meédia, R$ 90,00 por casal, com trés

_|u Ofa el { 2 2 3
Cdmo nos tinais de semana normal, a Pousada concedeu ¥ refei¢oes.
IOO e

100_palavras; 205 silabas: 5 sentencas: 20 palavias por sentenca

ARTIGO SOBRE ECONOMIA
Fonte: Diario Catarinense 08/04/98
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ANEXO IV -3

THC diz estar de ftérias
e reclama do cansag:o

BIZA- SP endil também n o esta rezls a viSita aom 1stro

‘8
presuLi’ente Fe?nando He’ rique Ca?d o) chegou '6 as Co Ein 10?::0//‘331 Sergxo Motta, in emado no h Spltal \

i
o t’“m a& sels 313'(') er’n beu a, a&O qui rr}etros de | 1’ 0 preSé te 312(};\0 o restz;&urante Laéfalon‘:f L fez 19
on

ao P?E]o, m pl hos dé ;()fermanfer na c:%ade xtas/{Alem do an}igo Rafue, u cido Y4
até d°m'"$° n visitg a aa\}%lgo Rdqug Pires de Oli "?‘ comé?cxanted antigiiidades da cidade, esteve com Olivio
revélou que eSta * mu1to cafisado” com o en argos na''t s Gongalfks, que construiu a casa de seu sitio. No
Presﬁdencml/ 3 v ¢ 2encontro com Roque, o assunto foi saide. “Ele nio falou

Fel§411d() Hegnqueimo cor%irmou encontro com 043 4e politica”, edntou o amigo. “Fernando Henrique disse

‘ o’ . "
goverflador Mirio Covas (ESDB). “Es oy de ferias™,' estar muito be fisicamente e s6 reclamou do cansaco.”
resporideu. “E CovitSesta preocupadocom suareelexcaa’) Roque e o predidente se conhecem ha 25 anos. (AE)

Xolv

100 palavras; 215 silabas; 4 sentengas; 25 palavias por sentenga

ARTIGO SOBRE POLITICA
Fonte: Diario Catarinense 08/04/98
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ANEXOIV -4

CONDENADO

Ja

e brasileiro preso em
Portugal foge para o Rio

<0l
EIO DE JANEIRO :
. 3 - 2 v o3 1 B

X, govérno pog%lgués e Stm ordery de captura do
pddge hrasiléiro Freld 0 Mar es Ciffiha, 47 "
2anos, que fugiu a‘fa‘o Br4gil 2o re (;rtperéussao %
ida p rcx codlas‘iepre idio mf ugal, offde 13
n?l a pefia dé mais de 13 afios de pxisao p r abyiso 1%
?assasm%ato dé Prh Joge de15 ano§1 gs pelos 19
quals foi condefiado em 199 Fuﬁha afirthou que fugiu /¢
paf a tentir Rrovar sua inocéhcia. // s 2

O ad%e rf;x co denaio pelam rte, em 199 de Luis l('

Mx%l_xel Co g a 12 anos é \prisa pdr hogxlcldlo 1.8
es po agre$sao sexual, ao ag mento de R 30 mil 16

gz mdemza¢ao famxl‘ha da viti 100 5

De acordo com a promotoria, 1° de maio de 19920
padre ofereceu carona a Correia e depois tentou ter
relagoes sexuais com o rapaz, em um mirante localizado
emum precipicio de 100 metrosde altura. Cunhateriaaté
conseguido despir a vitima, cujo corpo foi encontrado
horas mais tarde, no fundo do abismo. O padre foi preso '
dias depois, e em sua casa a policia descobriu fitas
pornograficas. Ele podera ser julgado e preso segundo as
leis brasdelras (AE)

100 palavras; 193 silabas; 3 sentengas; 33 palavras por sentenga

ARTIGO SOBRE POLICIA
Fonte: Diano Catarinense 08/04/98
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ANEXO1V -5

Sérgio da Costa Ramos

CARLOS MOURA - INTERINO

Curriculo

Nascido no extinto Estado da Guanabara - ainda hoje nao sei

porque uniram o Estado do Rio e a Guanabara, de toda a
forma guardo com carinho minha certidio de nascimento, que ja
esta se desfazendo e quase nio se consegue ler a tinta de uma
velha Parker tinteiro, que 2 época escreveu: “Nascido na cidade
do Rio de Janeiro, Estado da Guanabara™... e nao pretendo pedir
nenhuma segunda via, que ja vai me colocar como nascido no

?‘a‘ﬁé"‘b‘&‘f"—r—' 2 v
Ande myito por e pzﬁ's éar;hto 3 vocesi tanto que me

atreyo a dxzer qule con ego pducas pegsoas que tenHam urfia
vivégcia tao g nde & infensa dds pecuhandadﬁs deste qu%l sz{n

fronfeiras - sene fronfeiras, yifam? gudngo e

ndei pé
" nugha ép [n tarﬁo incofnum Jldos d 70, n% era tao(?facd
"a Sim viapr Ro aima ¢ a ep ca nas_terfitgrio fe er‘al

isnao E do como ‘ hé Je - §1ta1 Bo Vx sta, 25 mil
Y
hab ntes, sm%sen S, e ape a r a- s e que sg podla

chaffar a e Brakil, 150 metros de extensao de rui -
asfaltada.

Nem éfa corft conﬁ’ cer Arambe e, Cagoa ugbrada,
I‘erx;l ahd r‘é%)ro ha, Coneéelcao da Baga Sho Maténs, Pdrto
Seg ro, que hoje virou atragao turistica mas que, na

minha época, tinha a singular fama de produzir os melhores
matadores de aluguel de todo o Norte-Nordeste do pais - antes
das pousadas, das linhas regulares de 6nibus, dos voos charter e
dos pacotes pague-em-um-zilhao-de-vezes. Mais ainda: saber
como ir da Praia da Redinha até Genipabu, galopando num velho
Jeep Willys da 22 Guerra Mundial, atravessando uma Natal ainda

‘| incipiente.

100 palavias; 225 silabas; 3 sentencas; 33 palavras por sentenga

CRONICA
Fonte: Diario Catarinense 08/04/98
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Operacao Farra do
Boi evitara abusos
'contra aAnimais

i
F RIANOPOLIS 2 anénweceszano aprégentar nota ¢
0 d1 30 ‘e mgreo mal&ratar‘. fis@al € autorizacao do o6rgio competente. i
D ais a rat oa dn fafra do bbi {2A PM atuard no perimetro urbano e as
V1r 0 o min e & da cadeia abs infrato- 10 policias rodoviarias Federal e Estadual ao
res A tradgao a ofiana p assoug tra- \Glongo das rodovias. Municipios que tradi-
o l g resphava, em det ao‘qcxonalmente fazem farras, a exemplo de
" aoi auq r[p 2 Governador Celso Ramos, Itapema e Flo-
d fel Ogalasla m{nfes axs eln ﬁe uml jan6polis, merecerdo maior atengio du-
qu p e e\zr 0 ams ba amy rgar &2 rante a operacdo. Em Florianépolis, acon-
arfd, m ° %de mq rt;!)ls a't tecem geralmente no interior da ilha. O

ani al a ra scida |3efet1vo da PM, nesses locais, sera reforca-
qugtro m A penas eS§tjo prevjstas na

ndya Lf_x 9065 e 12 feypteiro dp 1998 o : !
qug trifa dds cn%‘es amblentaxs no Br l3 .—-

'Z tra
-S(\ serz'io permitidas bri dexr dentr 5 DEN IA - vem pgese ncxar
: 9 t63 ads ani edenun ary dlot
de gl: r:%egoes_ ?elm na(:ég::, gem feri }190 db plar%o dhp Pos%ps € vg 9’\
us, paus 9 de‘r j: hadhl:ohgxagi ftar rdo fjsc nzaLccgm ‘5
» alc?’rto 015 Mas érans deycargas v]xas >
Esta1} sefar dé relacdes-pulbflicas dan rab a;a"
4dur te t O erd¢ao Fart, do BojfParall

2 dg boi co a estalﬁ‘

estocadas N
queﬁ m(!bou A p
rela pub da Pohcia Milit
do, tep te -corogel Edsén So%zafA

l6da fe ab 01101 { do%lanaz;s Federal ma tl sera permiti daex nteld
Estad al Mil ta%Cm eg eral tr raol den o da man gudigoes. [£‘ ga tra cao”;‘
jun as;n O eracdg Cent mila (gesya ep?,l(’:a\ ana, a farra gani ou fafha nacidnal, da\?
chamada de?Oper a0 Farfa do bof) pdra Hde dade8 quzﬂ doatra cndad con etxdas‘s
1mpeidxr abugos coritra os ammals / 2 iton pda i nsa Le 9.0635
% Capital, postos de (f'%s‘lcalxzacao ior g mur dls;%soes de segme tosy
mqg r‘losp (‘ es (np Norte,d l“\so is 1uclas ificar como cnmes;fy
entt%da da Pont‘e Cologibo S:g;es' agressoes a mé’n mbiente que anteseram &
e no Ir ia oa da Concgi¢jo p onsideradas socrrﬂi-rjte como contraven-
venflcacao d& veicdlos qde transpoftarem M ¢do. {00 .

Trecho 1: 100 palavras; 183 silabas; 5 sentencas;”ni'z_‘[] palavras por sentenca
Trecho 2: 100 palavias; 226 silabas; 3 sentencgas; ‘34 palavras por sentenga
Trecho 3: 100 palavras; 219 silabas; b sentengas; 20 palavras por sentencga

ARTIGO SOBRE CULTURA
Fonte: Diario Catarinense 08/04/98
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ANEXOIV -7

ESPORTES ¥ SELEGAO BRASILEIRA

Z¢ Elias e Doriva sa
as opcoes de Zagal )]

eo! -s€ue | )
\EIO'DE JANEIRO 2 cak eElx \s dzlntemag_xonal eMxIaQ,e Dori a,do
Po, o sao opcoesfCésar Samipaig, do Yokghama
Ot?m‘co 8310 vaﬁ eltar ausenqu de Dunga gy Fljigels, ¢ Flfivzx'o Concgjeao, ‘ﬁ; Dep(%&vo 1}1; Czruﬂ?

no \amistosq, corifra na, dia_ 29, no Ham o frefve, do h
Mar can pira si ula u vel sg‘ﬁac 0“ gam alsa rente, como segundo homem no méio-

"5 campo, na concepgao tatica de Zagalo i«
j 0 na opa 0 undo a Fragga « '
ea ta el 6rd a8 e§u . reocu or,]- A convocacio dos “estrangeiros” para o jogo ‘com a
t ad q ula p p o pqe‘q Argentina esta marcada para terca-feira. Os que atuam no
dre éorc ma%e adm ep rs1$d el A qu 12 Brasil serdo chamados dia 22. Pode haver novidade,
te © scp congider. a,sfg qt S(t) "' mas ninguém que nunca tenha sido chamado. O atacante
€ agogavai gos fotpara tegfar outror® yrajer nao estadescartado, mas Zagalo ressalva: “Elogiar
8 JS(o)gl or, embgra nazee sta nmlg:ixerg naHOJogadoreuma coisa; convocar, & outra.” Mesmo assim,
e¢ao comas ogracteristicas & aliderAnea onderou: “Isso nao quer dizer que ele nao vai ser

p q q

do D ga af“ 3 ﬁonvocado
7, Dunga f01 §uspynso or “ a partida | Otemor dotécnico é reunirum grupo de jogadores com
Z Iclilpela Fifa POY er si oexplilgo no ami tPSO 4medxadexdadealta. “Daquiapoucovio quererque euleve
contra 4 Ale aphav em Stu prob ema né(&, o time da Copa de 94, com o Jorginho e o Branco nas
cardte jsticad g3, analtsa o té @colmasa ancatslaterais, o Ricardo Rocha na defesa, entre outros.” A
que oglela do Jubilo Iwata exefce sobre os companheiros situacdo de Edmundo, do Fiorentina, sera analisada pela
de eﬂl 1p. } vy 3 {00 comissdo técnica. “Apesar de apalavra final ser minha,
“S¢ pr cu{ar um jogddor assup, jao you encontrar”, I3 quero ouvir as demais pessoas porque & uma situacao
ga_r'?mte /Ele emp—arra o tinie, & o técnico deritro dedelflcd delicada”, |ust1ﬁcou

T —r s =

Série 1: 100 palavras; 193 silabas; 3 sentengas; 34 palavras por sentenca
Série 2: 100 palavras; 182 silabas; 5 sentengas; 20 palavras por sentenga

ARTIGO SOBRE ESPORTES
Fonte: Diario Catarinense 08/04/98



