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APRESENTACAO

A primeira edigfo deste livro nasceu em 2016, em um e-book
autopublicado. Ele foi criado a partir de uma inquietagio
que sempre tive, desde que comecei a trabalhar com revisio:
ninguém fala sobre como é por a m3o na massa, ou melhor,
a mio 7o texto sem se perder com todas as atividades, muitas
vezes, burocraticas, que cercam o trabalho independente.

Assim, 0 “manual” que vem no titulo nio € a toa: este é mes-
mo um livro pratico, objetivo, que busca passar o maximo
contetdo com o minimo de palavras.

O revisor, hoje, precisa sobretudo ter um qué de empreen-
dedor. E fato que as empresas tém preferido proflssmnals
autonomos, entdo, se quisermos continuar Competitivos nesse
mercado, precisamos nos preparar para criar uma atividade
que tenha bases de sustentagdo suficientemente fortes para
nos oferecer a qualidade de vida que buscamos.

Por isso, aqui vocé vai ver como comegar a trabalhar, prin-
cipalmente, como revisor de textos freelancer. Vai entender
quais s3o as principais areas de especializagio do revisor;
como divulgar seu trabalho para conseguir os primeiros clien-
tes; como precificar e estabelecer prazos, além de criar uma
rotina de trabalho organizada; entre muitos outros assuntos.

Minha ideia com este livro é ajudar quem quer ser revisor a tragar
um caminho na carreira e facilitar sua jornada, seja qual for a area
escolhida. Aqui vocé encontrara uma introdugo aos aspectos
que envolvem nosso dia a dia como profissionais. Espero que
em breve eu possa também falar sobre aspectos mais avangados!

Boa leitura!

Carolina Machado






PREFACIO

Mais que instrumentos usados para uma atividade geralmen-
te temporaria e especifica (como montar uma maquina ou
instalar um aparelho), alguns manuais s3o verdadeiros guias
para a vida. E assim que o Manual de Sobrevivéncia do Revisor
Iniciante pareceu para mim desde o comego: um guia para
a vida profissional.

Quando comecei na area de revisio de textos em 2010, mesmo
com uma relativa responsabilidade logo no estagio, mal sabia
dos caminhos que me aguardavam 14 fora. Obviamente, tudo
era ainda facil porque o trabalho estava 14, todos os dias, em
horario comercial; meu papel era revisar o material e depois
ir para casa, sempre protegido, seguro, sem muitos riscos e
dificuldades. Mas eu sabia que nio seria assim para sempre.

E nio foi: logo comecei a trabalhar como freelancer para agén-
cias de publicidade e de tradugio, até que depois de algum
tempo deixei isso de lado e fui trabalhar em editora; por fim,
voltei a vida de freela. Foi um caminho muito atribulado.
Apesar dos cursos e da troca de experiéncias com alguns
colegas, ndo havia um manual para me direcionar diante
de tantos caminhos, riscos, possibilidades e oportunidades.

Tomo a liberdade de citar aqui uma colega que a Carol e eu
temos em comum, a Joice Nunes, que resumiu bem essa
sensagdo dizendo que “quando optamos por essa profissio,
nio temos ideia do que nos espera. Todos os dias enfrentamos
esse mar revolto e ressaqueado da area editorial”, e a Carol,
com o Manual, “traz um bote salva-vidas para ajudar aos que
ainda nio sabem nadar direito”.



E por esse motivo que, ao olhar para trés, consigo notar o
valor deste livro, de suas dicas e licdes: eu poderia ter me
planejado; poderia ndo s6 ter me armado melhor para os
riscos, mas (e principalmente) ter me preparado com me-
lhores ferramentas e conselhos para, assim, evitar algumas
frustragdes.

Contudo nio é s6 ao olhar para tras que noto o valor do
Manual, pois nossa vida profissional nio é algo passageiro,
que comega num ponto no passado e termina por 14 mesmo.
Todo revisor com mais experiéncia sabe a vida dificil que
leva, tendo de aprender todos os dias, a cada instante, nio
s6 a lidar com novos dados e informagdes, mas também a
abandonar velhos preconceitos e concepgdes.

Retornar aos nossos projetos, guias e manuais, que apontam
o objetivo ideal que deveriamos alcangar ou ter alcangado,
as metas que tragamos la no comego, € algo que temos de
fazer sempre, de tempos em tempos, e é nesse sentido que o
Manual pode ser util também para quem, como eu, ja passou
por alguns caminhos e ja teve algumas experiéncias.

Outra concepgio comum ¢é a de que a area de revisio e prepa-
ragio de textos como um todo é uma espécie de densa floresta
pela qual aprendemos a caminhar sozinhos, lidando com suas
incertezas sem qualquer companhia e tentando sobreviver
a seus desafios, contando com a sorte e ficando a mercé de
todos os perigos que essa aventura envolve.

Isso pode ser verdade, e geralmente é a sensagio que todo
revisor sente a0 comegar sua carreira, mas nio significa que
nio possa haver uma forma de sabermos o que ha 13, naquele
mundo desconhecido, antes de darmos os primeiros passos,
sabendo de antemio quais sdo os riscos e como se preparar



para encara-los. Claro, temos nossos colegas (seja de profissdo,
da internet, dos cursos ou da universidade), que podem nos
direcionar com suas proprias experiéncias, conselhos e dicas,
e 1ss0 € Otimo. Mas e se pudéssemos reunir algumas dessas
licBes de forma sintética, objetiva, sem preconceitos e, assim,
ajudar mais pessoas e trocar mais experiéncias?

Acredito que é esta a proposta do Manual: mostrar também
que nio ha férmulas magicas, receitas milagrosas ou atalhos.
Existem li¢3es gerais, dicas e conselhos pensados para o ini-
ciante que tem davidas sobre os primeiros passos e deseja
que alguém que ja passou por l4 aponte um norte, ensinando
quais so as diferencas entre os campos de atuagio, que o
aconselhe sobre como observar suas proprias dificuldades
e o cenario como um todo para que ele, por si, decida com
mais confian¢a quais caminhos deseja trilhar.

Livros sdo objetos de cultura nfo porque relatam uma histéria
vivida por outra pessoa no passado que deveriamos conhe-
cer apenas por educagio ou mera formalidade, mas porque
essa mesma experiéncia podera ser vivida novamente por
alguém. A essa pessoa, que podemos chamar de iniciante,
cabera preparar-se com os melhores conselhos, as melhores
ferramentas e dicas para essa experiéncia. Se € o seu caso,
tenho certeza de que o Manual de Sobrevivéncia do Revisor
Iniciante sera um aliado nessa jornada.

Allan Moraes






PRIMEIROS

PASSOS

NA PROFISSAO

SE VOCE JA DECIDIU QUE E COM REVISAO QUE QUER
TRABALHAR, SEJA BEMVINDO! COM CERTEZA NAO E
UM CAMINHO FACIL, MAS VOU PROCURAR TORNALO

UM POUCO MENOS MISTERIOSO PARA VOCE.






FORMACAO

A primeira pergunta que vocé provavelmente se fez quando
passou pela cabega abragar a profissio de revisor foi: “Preciso
ser formado em Letras para revisar textos?”. Obrigatoriamente,
vocé nio precisa ter formagio superior. Como nio existe re-
gulamentagio para a profissio, em principio, qualquer pessoa
pode exercé-la, contanto que se sinta capacitada para a tarefa.

Na pratica, embora a formagio académica nio seja requisito
de lei ou obrigac¢do, boa parte das empresas faz questio,
sim, de que seus revisores sejam graduados em Letras ou em
Jornalismo (e areas correlatas, em geral de ciéncias humanas).
Destaco que, pelo Cadastro Brasileiro de Ocupagdes, revisio
de textos é uma atribui¢do do jornalista.

Resumindo: em teoria, vocé nio precisa de formacio nenhu-
p ¢
ma (e ha bons revisores que nio tém mesmo); na pratica, é
, A P
possivel que voceé encontre dificuldades na hora de conse-
guir uma oportunidade. Assim, é sempre melhor buscar
qualificagio.

Porém, nem sé de universidade vive o revisor. Ha diversos
cursos de especializagio e cursos livres em revisio de textos.
Recomendo muito que vocé os faga nio s para aumentar
seus conhecimentos como também para expandir sua rede
de contatos. Invista em vocé e em seu conhecimento.

QUEM E O REVISOR

Afinal de contas, quem € o ser esquisito que passa horas atras
de uma pilha de papéis ou de um computador s6 tentando
encontrar o minimo deslize gramatical cometido pelo coitado
do redator desavisado?



O revisor, além de gostar de ler — ler muito, ler sempre!
—, precisa ter um carinho especial pela linguagem como
um todo. Nio s6 gramatica normativa, nio s6 linguagem
informal. O revisor — assim como o professor de portugués
— precisa ter a habilidade de ser um “camalefo linguistico”,
expressdo que ouvi bastante na faculdade de Letras.

Para ser um camaledo linguistico, o revisor deve estar sempre
atento ao uso que as “pessoas comuns” fazem da linguagem,
desde o advogado em seu juridiqués até o mais simples dos
humanos com sua respectiva variante regional. Falando em
uso da lingua, ha também excelentes obras baseadas em cor-
pus, que servem de boa referéncia, como o Guia de usos do
portugués, de Maria Helena de Moura Neves.

Juntando essa rica bagagem linguistica a nogio exata do con-
texto em que o texto sera utilizado, o revisor sempre tera
firmeza em decidir quais tipos de alteragbes podera fazer.
Anote isso num caderninho principalmente se vocé quiser tra-
balhar em agéncias de publicidade ou com textos literarios. ;)

Em resumo, o revisor € esse ser maluco com uma paixio tio
absurda pela linguagem que resolve fazer dela seu instrumento

de trabalho.

E se vocé chegou agora e nfo faz muita ideia do que se espera
de um revisor, vamos comegar pelo basico — as competéncias
do revisor.

DOMINIO DE GRAMATICA NORMATIVA

O minimo que se espera de um revisor de textos profissio-
nal. Aqui fago uma ressalva importante: nfo é preciso saber
tudo o tempo todo. Um bom revisor sabe bastantes coisas
da lingua; um excelente revisor, além disso, sabe onde sanar



suas duvidas. Ter fontes confiaveis ao nosso lado é um passo
a mais na dire¢io de uma boa entrega.

NOGAO DE GENEROS TEXTUAIS E CONTEXTOS DE USO

Infelizmente este € um ponto em que existem muitas falhas,
tanto de percep¢do em relagdo as atribui¢des do revisor quan-
to a concepgio que os revisores tém do proprio trabalho.

E necessario ter em mente que a lingua oferece diversas pos-
sibilidades de expressio e precisamos saber reconhecer o
que é adequado a cada contexto. Esse tipo de consciéncia é
alcangado com leitura e atengio especial a forma como as
pessoas costumam se expressar. Em outras palavras, se vocé
esta tentando se comunicar com jovens, fale como eles falam;
se esta falando com pessoas de determinado lugar, procure
se expressar como elas se expressariam.

Recentemente revisei um livro cuja contratante era a propria
tradutora. Havia um caso de mesdclise em um didlogo, e logo
estranhei. Entretanto, quando trocamos comentarios sobre
alterar ou nio, vimos que fazia sentido manter a mesoclise
naquela linha especifica.

CURIOSIDADE E SENSO INVESTIGATIVO

Vocé ja deve ter ouvido falar sobre a famosa pulga residen-
te atras da orelha de todo revisor, e que este, por sua vez,
deve manté-la bem-criada e saudavel para fazer seu trabalho.
Desconfiar de tudo e investigar usos sdo tarefas que fazem
parte do nosso oficio.

& 1 ue ni X
Isso é importante porque nio podemos alterar textos com
base em frases como “acho horrivel”, “soa mal” e suas varia-
¢Oes. Afinal de contas, como especialistas, revisores precisam



ter embasamento que justifique suas escolhas, ou seja, nds
somos tdo bons quanto as referéncias que temos.

INTIMIDADE COM AS FERRAMENTAS DISPONIVEIS

Neste topico podemos encaixar a busca por recursos que
facilitam o trabalho no dia a dia: verificadores de ortografia,
de padronizagio, de repeti¢des, macros, recursos avangados
das ferramentas CAT e do proprio MS Word, dicionarios
online (veja sugestdes de dicionarios no capitulo “A impor-
tancia da pesquisa).

Nossos prazos diminuem a cada dia, e nio podemos continuar
trabalhando como se a tecnologia nio nos pudesse ajudar.
Tem dificuldades em manter o padrio de maitsculas e mi-
nusculas? Ha programas que ajudam a detectar isso. Poupe-se
do trabalho mecanico e concentre-se na parte divertida!

BOA BAGAGEM DE CONHECIMENTOS GERAIS

Para ajudar nossa pulga-atras-da-orelha de estimagio a perma-
necer sempre gordita, vale a pena ler de tudo um pouco, ter
diversos interesses. Principalmente para preparadores, essa
bagagem talvez economize algum tempo de pesquisa, uma
vez que ja se parte de algum ponto conhecido.

DOMINIO DE ALGUMAS NORMAS DA ABNT

Mesmo que vocé nio tenha interesse em trabalhar diretamen-
te com trabalhos académicos, nio é raro editoras de livros
técnicos, por exemplo, pedirem que o revisor conhega uma ou
outra norma da ABNT, principalmente a que se refere a cita-
¢Oes (NBR 10520) e a que fala sobre referéncias (NBR 6023).



As normas em geral tém poucas paginas e podem sem apren-
didas em pouco tempo, entdo vale o esfor¢o para ndo acabar
perdendo trabalhos.

CONHECIMENTO DO PROCESSO DE
TRABALHO EM QUE ESTA INSERIDO

N3io nascemos sabendo, mas ter interesse pelo todo profis-
sional que nos envolve é importante. Saber como trabalha
cada pessoa que faz parte da equipe nos ajuda a entender o
outro, compreender suas decisdes muitas vezes. Claro que
isso se torna mais dificil quando o profissional esta sempre
em home office, por isso o esfor¢o para entender toda a cadeia
de produgio é ainda maior.

ATENCAO AOS DETALHES

Muitas vezes somos chamados até de chatos ao pedirmos
alteragdes como “trocar hifen por travessio”, mas isso faz
parte. Uma publica¢do profissional, qualquer que seja, requer
todo o cuidado e a padronizagio para que fique perfeito, e é
para 1sso que estamos aqul.

Implicar com o que esta certo e é atestado por referéncias re-
conhecidamente confidveis, entretanto, é dispensavel. Durante
a revisio, as implicancias gramaticais do revisor nio devem
aparecer para que nio intervenham no estilo do autor.

HUMILDADE E EMPATIA

Revisores principiantes, e alguns veteranos também, as vezes
tém a percepgio de que ndo erram - o que é mesmo s6 iluso.
Bons revisores tém nogo de seus limites e aceitam criticas
quando preciso.



Outro ponto importante é tentar sempre entender o que
levou o autor do texto a fazer uma escolha; colocar-se no
lugar de quem escreveu. Sim, estamos sempre em uma en-
cruzilhada entre respeitar o autor e fazer o que é melhor
para o leitor. O desafio é encontrar o equilibrio entre essas
duas preocupagdes.

LER COMO UM REVISOR

Este é um tOpico importante, pois é preciso estar preparado
para nunca mais ler qualquer tipo de texto da mesma forma
que vocé lia antes. Daqui em diante, quando vocé for ler num
momento de lazer, precisara fazer um esforco extra para nio
parar em qualquer problema textual que encontrar e ficar
imaginando as alteragdes que poderiam ter sido sugeridas.

Para reuisar um texto, € preciso praticar a leitura
atenta a diversos aspectos linguisticos, que nao é
amesma de quando vocé 1é na hora de lazer.

Outra diferenga é que o revisor nio s 1€; durante as leituras
também sio feitas as corre¢des. Em virtude disso, o tempo
que vocé leva normalmente para ler um livro por lazer e
um que esta revisando pode ser significantemente diferente.

O revisor profissional n3o 1é como um leitor comum. Um
dos objetivos do revisor é encontrar e corrigir inadequagdes
nos mais diversos niveis de leitura para que o leitor comum
nio tenha sua atengio desviada por decorréncia de proble-
mas de grafia, falta de coeréncia, saltos, repetigdo de ideias,
inconformidades de traducio, entre outros.

Esses niveis dificilmente sdo percebidos em apenas uma lei-
tura; dai vem a importancia de o mesmo texto ser lido varias
vezes e por pessoas diferentes. Alguns desses niveis incluem:



ortografico; sintatico; semantico; estrutural; de contetddo
(quando o revisor tiver competéncia para tal em relagdo ao
assunto e for combinado previamente entre ele e o cliente).

Para desenvolver esses niveis de leitura, o maior segredo é
o treino. Se vocé puder contar também com a ajuda de um
profissional mais experiente, tanto melhor; caso nio possa,
procure a ajuda de outro revisor iniciante para que se auxiliem.
Veja a seguir minha sugestdo de exercicio para treinar a leitura.

BOTANDO A MAO NO TEXTO

PASSO 1 — Encontre um texto; de preferéncia um que vocé
saiba que nio foi revisado. Pode ser até aquela matéria de
jornal online ou uma matéria de seu blog favorito. Nio im-
porta muito a fonte.

PASSO 2 — Pegue esse texto que vocé escolheu e cole no
Word. Ative o botdo “Controlar alteragdes” na guia “Revisio”
E importante que mesmo no treino vocé ja adote procedi-
mentos necessarios no dia a dia. Eu uso o controlador de
alteragdes sempre, mesmo quando o cliente nio faz questio.
E uma mania e seguranca para mim.

PASSO 3 — Depois de colar o texto, dé uma limpada na
formatagio se ele vier da web e vamos ao que interessa.

PASSO 4 — Leia o texto uma primeira vez sem corrigir nada.
Familiarize-se com o assunto. Entenda o estilo do autor (qual
é o ritmo do texto, por exemplo, como é usada a pontuagio,
quais s3o as palavras que mais se repetem, se s3o usados tragos
de oralidade ou nio etc.). Feito isso, m3o na massa.

PASSO 5 — Volte a0 inicio e corrija o que achar necessa-
rio. Preste atenc¢do em tudo o que puder. Provavelmente,
vocé notara algumas limitages, como no conseguir prestar



aten¢io na ortografia quando estiver lendo com foco nos
aspectos semanticos e vice-versa (justamente os diferentes
niveis de leitura mencionados). E normal e é por isso que
o texto, principalmente quando mais longo, precisa ser lido
por mais de uma pessoa.

PASSO 6 — Depois de ler essa primeira vez, salve o arquivo
e o feche. Dé um tempo. Volte a ler no dia seguinte. Corrija
mais uma vez.

Quando sentir que esta acostumado o suficiente aos tipos
de erros do texto que estd revisando, ainda existem outros
truques para refrescar os olhos:

MUDE A FONTE, A COR DE FUNDO E ATE MESMO DE EDI-
TOR DE TEXTOS SE FOR POSSIVEL. E uma forma de “en-
ganar” o cérebro para desautomatizar a leitura.

FACA O COMPUTADOR LER POR VOCE. Leitores de PDF
como o Acrobat Reader, o Foxit Reader ou 0o PDF-XChange
Editor tém essa fungio. Se estiver corrigindo no Word, na
versio 365 do software ja é possivel contar com esse mesmo
recurso; se estiver trabalhando em uma versio anterior, con-
verta o arquivo para PDE Vocé pode acompanhar a leitura e ir
corrigindo o que for preciso. Ou leia vocé mesmo em voz alta.

TENHA CONSCIENCIA DE SEUS LIMITES

Como revisores, nos nos cobramos muito em relagio a per-
feicdo daquilo que entregamos, pois somos uma espécie de
controle de qualidade de textos. Isso é normal.

Entretanto também nio podemos perder de vista que erra-
mos, e faz parte do jogo. Muitas vezes, pessoas j4 me procu-
raram perguntando o que fazer quando um cliente reclama
de algo que o revisor fez ou deixou de fazer.



Tudo depende, claro, da gravidade da situagio, que pode
ser resolvida com um pedido de desculpas, um refazimento
do trabalho ou até mesmo a devolugio do dinheiro daquele
cliente. Nio se esqueca, porém, de que nem sempre a culpa
total é do revisor.

Nesses casos, eu costumo deixar bem claro que trabalhos
de revisdo de textos feitos as pressas nio saem com a mesma
qualidade de um trabalho feito no tempo certo. E ainda
pergunto ao cliente se ele quer ir adiante mesmo assim.

Essa postura previne dores de cabega. Muitas vezes, o cliente
aceita a revisio nessas condi¢3es, pois sabe que, sem ela,
poderia ser pior. Lembre-se de que sua postura profissional
contara para os clientes voltarem a trabalhar com vocé! Seja
sincero sobre o que pode oferecer.






