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Modelos de correspondéncia empresarial

Principais suportes de Comunicag¢ao Escrita nas Organizagoes

“Uma correspondéncia empresarial bem elaborada traz muitos beneficios a empresa e a sua
imagem. A comunicagdo gerada pelas informag¢des empresariais possibilita expandir negdcios
e ganhar em competitividade. Mas, uma comunica¢do eficaz s6 ocorre quando existe uma

gestdo das informagdes durante a realizacdo das tarefas empresariais.”

(STACHESKI, 2010)

Para a producdo de textos de tipologias diversas, recorremos a estruturas e a vocabuldrio
especificos. Por exemplo, ao escrever uma carta para um familiar, recorremos a determinado
tipo de linguagem e de estrutura; todavia, se escrevermos uma carta em contexto empresarial,
recorremos a outra estrutura, a outra linguagem e até a algumas férmulas. Quando escrevemos
instrucdes para uma tarefa, utilizamos outra estrutura diferente, por exemplo uma ata... A essas
diferentes formas de textos chamamos tipologias textuais; sdo a forma sob a qual o texto se
apresenta, determinando a estrutura padrao, de acordo com o objetivo e a finalidade desse
texto. Cada tipo de texto é selecionado pelo emissor, de forma a responder as suas
necessidades numa determinada situagao. A intencdo é transmitir a mensagem ao interlocutor
de forma efetiva, o que acontece desde as mensagens de WhatsApp até documentos
organizacionais. Cada tipologia textual tem como principio fundamental dar uma resposta

objetiva aquilo que é transmitido. A essa caracteristica da-se o nome de eficacia.

Para responder a comunicacdo formal com eficacia, as organizacGes e, neste caso, as empresas,
recorrem a diversos documentos formais, que permitem que a comunicacdo se realize com
sucesso. Entre eles estdo a carta comercial, o oficio, o memorando, a circular e o

requerimento...
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Além desses textos formais de comunicacdo, dentro das organizacdes existem outros canais de
comunicacdo que também obrigam a uma série de estratégias para sua produc¢do; como é o

caso do e-mail, a caixa de sugestdes, o jornal mural...

Todas as formas de comunicagdo escrita de uma empresa contribuem para a sua imagem
positiva ou negativa. Portanto, é crucial debrugarmo-nos sobre os diversos modelos de
correspondéncia e sobre os principais suportes de comunicacdo escrita em contexto

empresarial.

Os textos de correspondéncia serao, apenas, simples instrumentos de comunica¢ao nas

empresas?

N3o! A correspondéncia empresarial e os seus textos podem influenciar a imagem que os
publicos constroem daempresa.Pormeioda sua forma de comunicar,aimagem daempresa

pode ser fortalecida ou tornar-se negativa perante os seus publicos.

A correspondéncia é a acdo que tem como objetivo informar. Ela permite a troca de
informacdo, desde a emissdo da mensagem, até a sua rececdo, envolvendo todos os
elementos do ato de comunica¢do, como vimos no Tema anterior E uma forma de

comunicagdo escrita entre as pessoas e entre organizagoes.

Nesta sintese, abordaremos os seguintes textos:

Jornal Mural e a caixa de sugestoes

1. Carta comercial
2. Circular

3. Memorando
4. Declaragao

5. Requerimento
6. Ata

7. Relatério

8

9.

Correio eletrdnico
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Vamos analisar cada um deles, nas suas caracteristicas e estrutura...

1.

Carta comercial

1.1 Caracteristicas

Ela representa um meio de comunicagao muito importante entre as empresas, que pode
ser uma opiniao, critica, solicitacdo, comunicado, cobranga, negocia¢do, agradecimento,

propaganda, dentre outros.

Além disso, a carta comercial apresenta marcas de impessoalidade e imparcialidade. Ou
seja, sao escritas em terceira pessoa e normalmente ndo expressam opinides ou juizos

de valor de seu remetente.

A linguagem utilizada na carta comercial é formal, clara e objetiva com um texto breve

e paragrafos curtos.

1.2 Estrutura

O Cabegalho:

Geralmente as cartas comerciais sao realizadas em papel timbrado da empresa, com o seu

logotipo, com nome e o endereco correspondentes. Se enviada pelos correios, o envelope

também é timbrado, ou seja, com a identificacao visual, com a imagem da empresa. O

Timbre e o enderego sdo elementos importantes para caracterizar a natureza da empresa

e reforgar sua imagem.
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Numero e Departamento: algumas cartas comerciais sdo numeradas e indicam o nome

do departamento da empresa que envia o texto.

Assunto: alguns modelos de carta comercial admitem o campo “assunto”, que se refere
ao tema que serd tratado na carta. E a linha em que se sintetiza o objeto da carta. Esse

campo aparece abaixo da numeracao e indicacdo do departamento.
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Local e Data: acima do corpo de texto, e geralmente na margem esquerda, indica-se a
data e o local do envio da carta. A Data é um elemento essencial para garantir a
referéncia do leitor, se no papel de impressao ja houver o enderecgo, pode-se dispensar
o local e anotar apenas a data, mas se a empresa tiver vdrias filiais é importante

destacar-se o local.

Destinatario: é a quem se destina a comunicacdo. Hoje, estdo em desuso as expressdes
“A/ As/ Para/ Ex.mos. Senhores” antes do nome do destinatdrio. Coloca-se apenas o

nome da empresa ou da pessoa a quem a carta se destina.

Vocativo: representa o nome do destinatdrio do texto, que deve surgir de maneira
formal. Ha vdrias formas possiveis: Prezados Senhores, Senhores, Senhores Clientes,
Caro Cliente). Apds o vocativo pode-se usar virgula ou dois pontos; hoje é mais comum
o uso dos dois pontos, isto porque se considera que a carta é uma enumeracao de fatos,

ocorréncias etc.

O Corpo da carta: trata-se do conteudo da mensagem que sera enviada. ele deve ser exposto

de forma clara, objetiva, precisa e com paragrafos curtos. Normalmente, sdo escritos trés

paragrafos: o da apresentacdo do tema, o do desenvolvimento do tema em que se devem

colocar os problemas e as solugdes e o da conclusdo. Portanto, ndo seja prolixo (que usa

palavras em excesso; que ndo consegue resumir uma ideia nem encurtar um pensamento):
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Como iniciar: No primeiro paragrafo deve fazer uma breve e incisiva exposi¢do sobre o
motivo que o levou a enviar a correspondéncia.

O desenvolvimento: Explicagdao mais detalhada das razdes que o levaram a escrever a
carta dando todas as informacgdes especificas para que o leitor compreenda o seu
objetivo.

Como terminar: Tal como a introdugao, o ultimo paragrafo ndao devera ultrapassar as
quatro ou cinco linhas. E importante agradecer ao leitor o tempo que despendeu com a
leitura da sua carta, e deve funcionar como um convite para que destinatario o contacte

com brevidade.
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Despedida ou fecho: deve ser simples; de acordo com as normas formais, despede-se com
expressdes como: saudagdes, cordialmente, respeitosamente, atenciosamente, etc. Nao se
esqueca de esclarecer de que forma é que o destinatario poderd entrar em contacto consigo
ou responder a sua missiva.

e Assinatura: Por fim, aparece o nome do emissor (remetente) da carta, e logo abaixo o

seu Ccargo na empresa.

1.3 Algumas regras

Para a producdo de uma carta comercial, uma série de regras deve ser seguida.

e Papel A4

e impressdoapenas de um lado do papel; 20 a 25 linhas por péagina;

e margens: direita (3cm); esquerda (3cm); superior (3cm); inferior (3cm);

e espacos duplos ou 1 %. Entre os paragrafos, é costume duplicar esse espago
interlinear;

e escolher o papel - O objetivo de um papel de qualidade é diferenciar a sua
correspondéncia da dos concorrentes. Quando escolher o papel dé atencdo aos
seguintes aspetos:

v' O tamanho da folha deve ter em conta a dimensdo do sobrescrito. A carta
dobrada, no maximo em trés, devera caber comodamente no sobrescrito. A cor
do papel também é importante. Os tons pastel sdo os mais adequados.

v" 0 grafismo do cabecalho é primordial, devendo apostar na simplicidade.

Erros a ndo cometer:

e Repeticbes: o excesso de explicacbes cansa e incomoda, além de tornar a carta,

desnecessariamente, muito mais longa;
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e Paragrafos demasiado longos e palavras rebuscadas: sem cair num estilo minimalista,

procure que os seus paragrafos sejam breves e diretos;

Ideias-chave para uma carta eficaz:
e Nao deve exceder uma pagina. A mensagem tem de ser breve, clara e direta, para nao
dar lugar a equivocos e evitar aborrecer o destinatario.
e A carta deve estar dirigida a uma pessoal especifica. Se ndo conhecer ninguém na
empresa, telefone a perguntar o nome e a fungdo.
e Escreva uma introducdo apelativa. Ndo se esqueca das trés funcdes basicas de uma

abertura: convidar, informar e seduzir.

Sdo comuns nas correspondéncias algumas expressdes, como: Solicitamos a V. ExS,

Informamos V. Ex? que; Atenciosamente; Saudacgdes; Cordialmente...

E importante salientar que a produc3o do texto da correspondéncia deve seguir qualidades da
comunicac¢ao escrita como a exatidao, a coeréncia de ideias, a clareza e a concisdo. Outro fator
importante é verificar a possibilidade de simplificar o texto, diminuindo expressdes. Veja alguns

exemplos:

“No decorrer de todo o ano...” — Neste Ano
“Na expetativa de...” — Esperamos
“Anteriormente citado...” — citado

“Segue em anexo a esta...” - Anexamos

Dé mais énfase ao "E" do que ao "N3o E";

Evite expressdes que transmitam factos desagradaveis; Diga que a empresa "Pode" e "Ira fazer"

e ndo que "Nao pode";

Tk,
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Conceda mais espago para as boas noticias e menos para as mas noticias. Se tiver de dar mas

noticias, coloque-as em segundo plano, ou no fim dos paragrafos. As boas noticias devem ficar

em locais de destaque.

-~ PORTUGAL
GOVERNO DE O LT rr———— w
g PORTUGAL IS | SIELmaNCL BsL H i ” :g_‘gn‘ -
: veci B 192020

LRAD EUROFELL
Fumuhs &

b Sl | Lreg




INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Curso: Lingua Portuguesa - Técnicas de Escrita 0626

CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO Tema 5: Modelos de Correspondéncia Empresarial
PROFISSIONAL LEIRIA md 9. nee . o
Principais Suportes de Comunicacéo Escrita nas Organizagdes

eFormadora: Teresa Soares

MARQUINORTE
Rua do Expediente n245
Caixa Postal 5600, Bobalhoa

TEM-TUDO, Lda.
Rua das Vendas, N° 54
Caixa Postal 6500, Boblhoa

Bobalhoa, 11 de Maio de 2014

V/Referencia: CDE-APR84ef
N/Referencia: AB/22W

Assunto: Substituicdo de Material

Exmos. Srs.,

Lamentamos ter tido conhecimentos pela v/carta de 24 de Abril dltimo do grande nimero de
queixas recebidas quanto ao funcionamento das maquinas de modelo “Marte’ fornecida em 28
de Margo. Uma vez que temos recebido queixas semelhantes de outras firmas, procedemos a
uma investigacdo na n/fébrica.

Descobrimos assim que em Fevereiro do ano corrente nos foi fornecida matéria-prima em mas
condi¢des. Como resultado, cerca de cinco duzias de maquinas apresentam qualidade
deficiente.

Demos ja ordem para que a maquina do referido modelo, dos nimeros 3010 a 3070, sejam
devolvias até ao fim do corrente més, a fim de serem substituidas gratuitamente. Por isso
ficariamos muito gratos se informassem os v/retalhistas acerca da nossa decisdo.

Com a mais elevada estima e considerag@o.

Atentamente,

Joio Inprudente

Gerente

http://bomportuguesluanda.blogspot.com/p/blog-page 25.html

-~ PORTUGAL
GOVERNO DE AT TS S SCLSAREOAGH, W
g PORTUGAL IS | SIELmaNCL BsL H ” :g_‘gn‘
: reci % 193520

LRAD EUROFELL
[ e —



http://bomportuguesluanda.blogspot.com/p/blog-page_25.html

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Curso: Lingua Portuguesa - Técnicas de Escrita 0626

CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO

PROFISSIONAL LEIRIA Tema 5: Modelos de Correspondéncia Empresarial

Principais Suportes de Comunicag&o Escrita nas Organizagdes

eFormadora: Teresa Soares

2. A Circular

A circular é um meio de correspondéncia dirigido, ao mesmo tempo, a vdrias pessoas, entidades
ou instituicbes. E, portanto, correspondéncia multidirecional. De acordo com a forma ou meio
de correspondéncia da mensagem escrita, diz-se carta-circular, oficio-circular, memorando-

circular ou manifesto-circular.

Na circular, nGo se coloca nenhum destinatdrio especifico, que surge apenas no enderecamento

(muitas vezes s6 no envelope).

https://www.infopedia.pt/Scircular

A Circular é redigida em linguagem formal e tem uma estrutura prépria. Uma das suas principais

caracteristicas é a objetividade na escrita.

Em termos técnicos, as circulares sdo numeradas.

2.1 Estrutura da Circular

A circular deve obedecer a seguinte estrutura:

Cabecalho - identificacdo do 6rgdo que a emite

Local e data

¢ Numero da circular: nimero sequencial, separado por barra do ano da sua emissao

Mensagem: comunicacdo formal, feita de forma sucinta e de facil compreensao

Despedida: feita de forma simples

Identificacdo e assinatura de quem emitiu o documento

i
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Sintra =
CIRCULAR INFORMATIVA

Ne 7/2017
28/08/2017

SIMPLEX + 2016 — ELIMINACAQ DE OBRIGACOES DE INFORMAGAQ AO CONSUMIDOR

No &mbito do Programa Simplex + 2016, o Governo decidiu ndo 56 eliminar algumas obrigagdes de afixagio
deinformagBo a disponibilizar ao consumidor como também eliminar algumas dessas chrigacdes.

Com esse fim, fol publicado, no passado dia 22 de Agosto, o Decreto-Lei 102/2017, que, simplificando e
harmonizando as obrigacfes de informagBo a0 consumidor que devemn estar afixadas nos estabeledmentos

comerciais de venda de bens efou prestagio de senvicos, altera varios diplomas legais. Assim,

* Qualquer fornecedor debens ou prestador de servigos
Defxa de estar obrigado ainformar os consumidores relativamenta as entidades de Resolugio Alternativa
deLitigios. Fstas informagdes deviam sar publicitadas no sitio electrénico na Internet dos fornecadores de
bens ou prestadores de servigos, nos contratos de compra e venda ou de prestaciio de servigos celebrados
entre o fornecedor de bens ou prestador de servigos e o consumidor, quando estes assumissemn forma
escrita, ou noutro suporte duradouro, caso N30 existisse contrato reduzido a escrito, como por exemplo,
um letrairo aflxado na parede ou colocado no balclo de venda, Esta informacBo e a utlizacio destes meios
de publicitacBo deixa de ser obrigatdria a ndo sar que os fornecedores de bens ou servicos tenham aderido

ou estejam obrigados a aderir a uma entidade de RAL

* Nos estabelecimentos de restauracio e bebidas
E eliminada a cbrigaciio de afixar, em local destacado, junto & entrada do estabeledmento de restauraciio
ou de hebidas, o tipo e a capacidade méxima do estabelecimento. E igualmente eliminada a obrigacio de
afixar, e local bem visivel do estabelecimento, informagBo escarecendo os utentes que os produtos
alimentares ndo embalados, uma vez escolhidos e entregues, se consideram comprados, n&o sendo

permitidas trocas ou devolugles,

Associacio Empresarial de Sintra
Rua Capitdo Mario Pimentel, 178 - 2710-589 Sintra
Tel: 219 106 283« Fax: 219 106 284

E-mail: geral@aesintra.com f’:‘_ ‘
www.aesintra.com -
https://issuu.com/associacaoempresarialdesintra/docs/07 2017.simplex 2016.elimina od
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3. Memorando
O Memorando ou Comunicagao Interna representa um tipo de texto informativo veiculado nos

meios profissionais (empresas, érgaos publicos, etc.).

E um documento mais simples que a Circular, por ser uma comunicagdo breve; é uma nota
destinada a lembrar qualquer coisa; um apontamento. Sdo notas e comunicac¢des ligeiras,
realizadas entre departamentos.

Diplomaticamente, é uma nota que uma nac¢do envia a outra sobre o estado de determinada

questao.

Os memorandos sdo textos breves que apresentam uma linguagem formal, objetiva, direta,

clara e coesa. Observe que os memorandos podem ser enviados também por correio eletrénico.

O memorando é uma comunicag¢do escrita de consumo interno, somente para funciondrios e
operdrios. Ndo é tdo formal como uma carta comercial ou oficio, desta forma dispensa algumas

formalidades, todavia ndo admite informalidades.

https://www.dicionarioinformal.com.br/

3.1 Estrutura do Memorando

e Numero: Os memorandos costumam apresentar numeracdao. Além disso, sdo
produzidos em papel com o timbre da empresa.

e Vocativo: indica-se o nome do setor para o qual serd enviada a mensagem (destinatario)
e a baixo, o setor que o emitiu (remetente).

e Local e Data: apresentam a data e o local em que foi produzido o memorando.

e Assunto: parte importante do memorando, onde vem destacado o tema que sera
abordado.

e Corpo de Texto: o conteldo da mensagem que sera enviada. 1

e Despedida: expressdes formais de despedida: atenciosamente, cumprimentos, grato

pela compreensao.
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e Assinatura: o remetente assina no final do memorando. Como é produzido por uma

pessoa fisica, geralmente aparece, por baixo da assinatura, o cargo do emissor.

Timbre da Instituicdo
(4CM)

Memorandon® ...
Local. dia de més de ano

De: Setor emissor

Para: Setor e nome do destinatario
Assunto: Ak ki x
Pronome de tratamento e cargo do destinatario

(2 CM)

Corpo do texto

(margens de 3 cm aesqueda e 2 cm a direita)

Despedida

Assinatura

https://www.significados.com.br/memorando/

12

4. A Declaragao
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A declaragdo é um tipo de um texto de valor documental que comprova ou declara algo, sendo

utilizado por diversas instituicdes, drgaos, escolas, universidades, empresas, entre outros.

Declaragdo é o ato ou efeito de declarar(-se), de revelar(-se) ou manifestar(-se) de modo claro
e terminante exposigcdo oficial, feita por escrito e dirigida a entidade competente, pela qual se

anuncia determinado facto, situagdo, etc.

https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/declara%C3%A7%C3%A30

Recorde-se que o verbo "declarar" indica uma exposi¢dao, um pronunciamento, manifestacao e

esclarecimento de algo.

Declaragao Oral
Quanto a forma de producdo de uma declaracdo e a finalidade em que consiste, a declaracdo
pode ser também uma manifestagao oral, por exemplo uma declaragao de amor, a declaragao

do presidente...
4.1 Caracteristicas da Declaragao

e Exige uma redacdo técnica e linguagem formal
e E um documento comprovativo de algo

e Atesta a veracidade dos factos

e Tem um estilo padronizado, com férmulas

e Eredigido em primeira ou terceira pessoa

4.2 Estrutura
Tendo em vista o objetivo e finalidade que se pretende, a declaragao segue um modelo basico

de estrutura, e muitas vezes é redigida em papel timbrado:
e Titulo: é centralizado acima e indica o tipo de texto: Declaragao. No entanto, pode vir

i - E i e o SR, R PORTUGAL
E PORTUGAL | mmsssusmes P“l‘!_“q “'2020 _

13


https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/declara%C3%A7%C3%A3o

@
( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Curso: Lingua Portuguesa - Técnicas de Escrita 0626

CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO Tema 5: Modelos de Correspondéncia Empresarial
PROFISSIONAL LEIRIA md 9. nee . o
Principais Suportes de Comunicacéo Escrita nas Organizagdes

eFormadora: Teresa Soares

acompanhado do tema, por exemplo Declaracdo de Presenca.

e Corpo do texto: expde o assunto da declaracdo. Pode ser escrita em primeira ou
terceira pessoa.

e Local e Data: depois do corpo do texto, é obrigatdrio indicar o local e a data em que o
documento foi redigido. Note que, sem a data, o documento torna-se invdlido.

e Assinatura: o remetente ou responsavel assina a declaragao por baixo da data e local
e, se necessario, inclui o cargo exercido e o carimbo da instituicdo a qual pertence. Essa

é a parte essencial que confere veracidade a declaracgao.
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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DR. MANUEL LARANJEIRA

DECLARACAO

Para os devidos efeitos declara-se que Florinda Maria Files Ribeiro, aluna
do 5% ano da Medical School da Universidade Nova colaborou com o
Projeto Promogio e Educagio para a Saide, no dia 28 de abril de 2017 -
na dinamizagdo e apresentagio de sessdes sobre Educacdo Alimentar
para oito turmas do 6%ano de escolaridade, com a duragio de 50 minutos
cada turma, realizadas no Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira,
Espinho.

Espinho, 23/5/2017

A Diretora do Agrupamento de

https://run.unl.pt/bitstream/10362/43834/1/ Florinda%20Ribeiro Prof.%20Dr%20Lu%C3%ADs%20Pisco.pdf
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5. Requerimento

E o ato ou efeito de requerer; é uma peticdo por escrito, sequndo certas formulas legais.
https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/requerimento

O requerimento é uma peticdo dirigida a uma entidade oficial, organismo ou instituicao através
da qual se solicita a satisfacdo de uma necessidade ou interesse. Como o requerimento é
sempre dirigido ao responsdvel por um determinado setor ou servi¢o, deve utilizar-se um
tratamento solene e adequado a entidade a quem nos dirigimos e um registo de lingua cuidado.
Por outro lado, a apresentacdo da situacao devera ser feita com clareza, para possibilitar uma
facil compreensao, podendo apoiar-se na legislacdo em vigor.

Muitas sdo as situacdes do quotidiano em que os individuos sdo confrontados com a
necessidade de requerer determinados servicos ou beneficios: anulacdo de matricula, mudanca
de turma, consulta e reapreciacdo de prova, etc. (em contexto escolar) e pedido de autorizacdes

ou beneficios diversos (na globalidade da vida do cidadao).

5.1 Caracteristicas do registo linguistico
e uso de registo formal;
e utilizacdo de uma linguagem objetiva (identificacdo, morada, bilhete deidentidade,
etc.);
e recurso a palavras ou expressdes especificas (requerente, deferimento, requerer,
solicitar, conceder, dignar-se, sito, respeitosamente, etc.);

e emprego da terceira pessoa do singular ou do plural.

5.2 Estrutura

Apresenta uma estrutura semelhante a Declaracao
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e Titulo: é centralizado acima e indica o tipo de texto: Requerimento.
e Vocativo: nome da Instituicdo ou o 6rgao a quem o requerimento se destina.

¢ Identificagdo do Requerente: nome, numeros dos documentos de identificacdo (C. C.,

NIF...), residéncia (por vezes exige-se também a nacionalidade e o estado civil).

e Corpo do Texto: Vem no seguimento da identificacdo e é um texto direto, onde se

expoe, de forma breve, o pedido.

e Expressdo de Encerramento: um pedido aguarda uma resposta. Assim, deve constar a
formula "Pede deferimento” / “Aguarda deferimento. Por baixo deve aparecer a

assinatura do requerente.

Local e Data: No final é fundamental registar o local e a data do requerimento.

Requerimento Deferido e Indeferido
Sao expressGes comuns no contexto do requerimento. Quando é deferido, significa que ele foi

aprovado; por outro lado, se é indeferido, é porque o que foi solicitado nao foi aprovado.

5.3 Algumas siglas utilizadas nos requerimentos
e “P.eA.D.” (Pede a aguardar deferimento);
e “E.D.” (Espera deferimento);

e “A.D.” (Aguarda deferimento).
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REQUERIMENTO

EXM°. SENHOR
PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE
ANSIAO

(Identificacdo do requerente)

C.n° , valido até ,com o NIF n°

, residente em

, (nome) portador do C.

, concelho de ,

Pede deferimento

O requerente

Ansido, 22 de Maio de 2016
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6. Ata

“Registo escrito dos factos ocorridos e das decisdes tomadas em reunido, congresso, etc.”

https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/ata

A ata é um tipo de texto muito utilizado em assembleias, reunides, encontros, conferéncias,
entre outros. As atas sdo produzidas com o intuito principal de registar toda a informacao,
acontecimentos e deliberacdes de uma reunido. E um documento comprovativo, em registo
formal, que reproduz resumidamente e com fidelidade, todas as discussdes, deliberacdes e
resolucdes de um encontro de pessoas.

Trata-se de um texto de cunho oficial, muito utilizado por diversos 6rgaos institucionais.

6.1 Caracteristicas da ata
e Apresenta uma redacdo técnica e uma linguagem formal

e E um texto de valor juridico.

6.2 Estrutura
Geralmente, as atas de reunides possuem um livro préprio, com paginas numeradas, onde sdo

registadas as sucessivas atas.

Titulo: Ata n2... seguido do nome da reunido ou da Instituicdo, por exemplo do

congresso que estd sendo realizado

e Data, Hora e Local: O texto da ata inicia com a data, a hora e o lugar em que o encontro
ocorreu, escritos por extenso.

e Participantes: regista-se o n2 de participantes e os principais envolvidos na reunido, ou
debate, ou congresso...

e Ordem de Trabalhos: Deve ser indicada a ordem de trabalhos para aquela reunido,

constantes na convocatoria elaborada previamente.

Tk,

s

- COVERNODE | wmsrimosssousususice ~ “'m“”"‘“ - H
£~ PORTUGAL 2t HemAnA p-:!!_:? > 2020

19


https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/ata
https://www.todamateria.com.br/redacao-tecnica/

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Curso: Lingua Portuguesa - Técnicas de Escrita 0626

CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO Tema 5: Modelos de Correspondéncia Empresarial
PROFISSIONAL LEIRIA md 9. nee . o
Principais Suportes de Comunicacéo Escrita nas Organizagdes

eFormadora: Teresa Soares

e Discussdo: E o corpo do texto, onde s3o relatados os temas que foram abordados
durante o encontro, questdes levantadas por cada envolvido, etc.
e Conclusdo: Parte final do texto, onde se registam as solugdes, recomendacgdes e

resolugdes.

6.3 Ressalvas

J4 que se trata de um texto formal, a ata ndo admite rasuras e, por isso, quando a ata é redigida
manualmente, no final do texto é indicado, se necessario, algum esclarecimento sobre uma
retificacdo que deverad ser feita no texto. Por exemplo: "em tempo, no segundo pardgrafo, na
segunda linha, onde se Ié concelho, deve ler-se conselho".

Assinatura: depois de lida, a ata é assinada pela autoridade maxima da Instituicao e, em

algumas situacdes, por todos os presentes.

Curiosidade
Da mesma forma que a data, a hora e o local sdo escritos por extenso, as atas ndo admitem

abreviaturas e tudo deve ser escrito por extenso para evitar confusées ou situacoes dubias.
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7. Relatério

“exposicdo oral ou escrita, objetiva e minuciosa, de um assunto;, narra¢do escrita e
circunstanciada dos factos ocorridos na administra¢éo de uma sociedade, ou dos dados colhidos
numa inspe¢do”

https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/relat%C3%B3rio

O Relatdrio é um tipo de texto que, como o préprio nome indica, relata algo. Escrito ou oral,
ele apresenta um conjunto de informacdes pormenorizadas sobre determinado tema. Trata-se
de um texto expositivo de carater narrativo e descritivo, no entanto, alguns relatérios podem
ser criticos, com presenga de argumentagao e consideragdes pessoais.

Como exemplo de relatdrio, podera ser a participacdo num evento, uma visita, uma atividade
em sala e em grupo, uma experiéncia, detalhes de uma pesquisa, uma apreciacdo sobre um

livro, um filme, etc.

A linguagem presente nos relatérios é formal e cuidada, com a utilizagdo da norma culta.

7.1 Tipos de Relatério

De acordo com sua finalidade, os relatdrios sdo classificados em diversos tipos:

e Relatério Escolar: texto escolar em que o aluno pode relatar um evento ou uma
atividade proposta pelo professor.

e Relatério Cientifico: texto académico, produzido apds uma pesquisa ou um estagio,
relatério de fim de curso...

e Relatério Administrativo: registo textual que a empresa realiza diaria ou mensalmente.
E produzido pelos empregados do setor administrativo, por exemplo, os relatérios de

contas.
Além disso, eles podem ser classificados em fungdo do seu teor:

e Relatoério Critico: quando surgem opinides ou apreciagdes do autor no corpo do texto.

S LD EUROFELL
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e Relatério de Sintese: relatdrios mais simples que apresentam um resumo sobre

determinada atividade.

e Relatério de Formacgao: quando se desenvolve um projeto ou pesquisa, sdo redigidos

relatérios conforme o desenvolvimento da pesquisa.

7.2 Estrutura Textual:

Dependendo do tipo de relatério, eles seguem um padrao estrutural definido.

¢ Capa: também designada “folha de rosto”, onde consta o titulo do trabalho, nome do
aluno ou do grupo, do professor, do funciondrio, da sec¢ao, da instituicdo e a data.

o Indice: quando se trata de trabalhos mais longos e desenvolvidos em vérias etapas,
antes de iniciar o texto surge o indice (ou sumario), com o nome de cada subtitulo e
ainda o numero das paginas onde esta localizada cada informacao.

e Titulo: na pagina seguinte, e antes de comegar a escrever o relatério, deve ser
apresentado o titulo do trabalho, que foi indicado na capa. Cada capitulo deve
apresentar um titulo

e Introdugdo: informacdes sobre a descricdo do trabalho e dos métodos utilizados, em
qgue local foi desenvolvido, quais objetivos, em que circunstancias foi desenvolvido,
entre outros.

¢ Desenvolvimento: a parte mais longa do texto, onde sdo relatadas todas as etapas do
trabalho, apontando dados sobre a pesquisa, graficos, tabelas, figuras, fotos, entre
outros.

e Conclusdo: pequeno resumo do que foi descrito anteriormente. As ideias fundamentais
expostas em todo o trabalho devem ser concluidas, por exemplo os resultados obtidos
e os resultados esperados. E, se for um relatério de carater critico, pode acrescentar
algumas observacdes pessoais referentes ao desenvolvimento do trabalho. Podem ser
apontadas solucbes, sugestdes e problemas que surgiram no desenvolvimento do

trabalho.
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o Bibliografia: inclui-se todo o conteldo tedrico utilizado para o desenvolvimento do

trabalho, seja a bibliografia ou webgrafia.
8. 0O lJornal Mural e a caixa de sugestoes

O jornal mural é um jornal de parede. E um dos meios de comunica¢do mais antigos usados pelas
empresas. O jornal mural constitui uma das formas mais rapidas e eficientes de comunicagao
com os funciondrios. E uma comunicacdo dirigida, para o publico interno, que veicula

informacgdes do interesse dos trabalhadores e colaboradores da empresa.

8.1 As suas finalidades:
e E um instrumento de comunicac¢do rapido e imediato
e Tem informacgdes veiculadas diariamente e transmite noticias sempre que acontecem

e divulga noticias sociais, eventos desportivos da organizacdo, incentivando as

relagdes sociais e o lazer;

8.2 A eficacia do jornal mural:

e Depende do local estratégico para sua colocacdo, um ambiente onde haja bastante

circulacdo de trabalhadores e defacil acesso para sua exposicao e leitura.

e O texto escrito para o jornal deve conter fontes grandes, favorecendo a leitura,
chamadas que estimulem a curiosidade dos trabalhadores, um /ayout atrativo e textos
curtos, pois ndao hd muito tempo para grandes leituras. E é extremamente importante

manté-lo atualizado e com uma periodicidade fixa.

8.3 A caixa de sugestoes:
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E um instrumento que incentiva a criatividade dos trabalhadores e, também, o interesse em
participar do dia-a-dia da empresa, com sugestdes sobre aspetos especificos da Gestdo. Por meio
da caixa de sugestdes, os trabalhadores podem opinar, oferecer solugdes para problemas detetados

e sugerir a implementagao de novos servigos ou procedimentos.

Ha autores que sugerem algumas solucées para incentivar os trabalhadores a participarem nesse
canal de comunicacdo empresarial. Como estratégias, podera ser, por exemplo, fixar um prémio em
dinheiro para sugestdes Uteis e aproveitadas; patentear a sugestdo oferecida; proporcionar bolsas

de estudos ou estdagios no exterior, entre outros.

9. Correio eletrdnico

“sistema de transmissdo de mensagens escritas de um computador para outro computador, via

internet ou através de outras redes de computadores”

https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/e-mail?express=correio+eletr%C3%B3nico

O E-mail ou correio eletrénico é um tipo textual epistolar do meio eletrénico muito explorado

na atualidade e que tem vindo a substituir, em muitas situagdes a carta comercial tradicional.
O termo inglés “e-mail” corresponde a abreviatura de “eletronic mail”.
9.1 Caracteristicas do correio eletrénico

O e-mail substitui, em parte, as tradicionais cartas, enviadas pelos
correios. No entanto, torna-se indiscutivel a importancia do correio

eletrénico como suporte e veiculo de comunicacdo moderno. E um

modo assincrono de comunicacdo que permite compor, enviar e

receber mensagens eletrénicas com ou sem ficheiros em anexo.

. . . . . 24
Para que seja enviado, hd empresas destinadas a esses servigos, como por exemplo, o Outlook,

hotmail, gmail, entre outros.
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9.2 Estrutura do endereco eletrénico
o E definida por nome@servidor.com.pt. O termo “com” indica a palavra comercial e o
“pt” refere-se a sigla do pais, Portugal. O simbolo @ (arroba) é essencial para que um
endereco eletrdnico seja identificado pelo sistema computacional.
e Antes do espaco destinado a mensagem, aparece o destinatario “Para” (“to” em inglés),

que pode ser para uma ou para varias pessoas.

e O campo To: é aquele onde devem ser inseridos os enderecos dos destinatarios da
mensagem. Um endereco de correio electrénico tem o seguinte aspeto:
nomeDeUtilizador@servidor. Este campo pode receber mais do que um endereco,

desde que separado por virgulas. Exemplo: destinatarioUm@portugalmail.pt,

destinatarioDois@portugalmail.pt

e O campo CC — Com Conhecimento ou, em inglés, Carbon Copy — serve para indicar
destinatdrios que devem receber uma cépia da mensagem. Funcionalmente é
equivalente ao campo To:, mas da conhecimento ao destinatario da mensagem que esta

foi enviada a outrem.

e O campo BCC — do inglés Blind Carbon Copy — permite enviar uma cépia da mensagem
a destinatdrios ndo mencionados nos campos To: e Cc: mas sem que nada na mensagem

registe o envio da cdpia. E uma variante escondida do campo CC.
¢ Na linha abaixo, surge o assunto (“subject” em inglés) da mensagem.

e Para que ele seja enviado ha uma caixa abaixo com a palavra “enviar” (ou “send” em

inglés).

e De maneira automadtica, a data e hora sdao enviadas com a mensagem. Assim, o
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utilizador ndo precisa preencher esses campos ou mesmo indicar acima, como ocorre

nas cartas.

e Tudo fica gravado no sistema e ainda separados por pastas. O préprio utilizador pode

criar pastas e organizar as informacdes da maneira que preferir.

e Embora seja bastante usado no ambito pessoal, o correio eletronico é utilizado

largamente por empresas, instituicdes, associacdes, entre outros.

¢ Dependendo da proximidade entre o emissor (remetente) e o recetor (destinatario), a

linguagem utilizada pode ser formal ou informal.

e Geralmente, o correio eletrénico é um texto curto e objetivo e além de seguir uma

estrutura parecida com a carta, pode ser comparado com os bilhetes.

e A sua estrutura assemelha-se a das cartas.

e Curiosidade:

No correio eletrénico o Spam é uma pasta que armazena geralmente as mensagens
publicitdrias recebidas. O termo é uma sigla que pode significar “enviar e postar publicidade em
massa” (em inglés “Sending and Posting Advertisement in Mass”) ou “mensagens irritantes,

inUteis e estupidas” (em inglés “Stupid Pointless Annoying Messages”).

Alguns deles, sdo mensagens disfarcadas que contém virus ou conteldo indesejado.

Regras para uma melhor utilizacdao do correio eletrénico profissional
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https://www.todamateria.com.br/a-carta-como-genero-textual/
https://www.todamateria.com.br/genero-textual-bilhete/
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O que nado deve ser feito ou deve ser evitado:

Criar um enderego eletrénico com | Ono mundo empresarial e nas
termos pouco profissionais ou | organizagdes, deve-se manter, em todas
desadequados as situacdes e registo formal.
(cenas.luis@... / Xaninha.lindona@... /
pirata@... / Kiducha@... / bipes.gil@...)
Enviar mensagens nao-profissionais. Mensagens nao-profissionais enchem as
caixas de entrada, fazendo com que os
destinatarios levem muito tempo para
distinguir o que é profissional e o que é
pessoal. Também pode parecer que nao
é um profissional sério, mas alguém que
“brinca” no trabalho.

Colocar smiles ou emoticons. O e-mail corporativo é para atividades
profissionais que exigem um grau de
formalidade maior do que nas relagGes
familiares.

Usar abreviaturas. As abreviaturas devem ser deixadas para
os e-mails pessoais, primeiro para
manter o grau de formalidade
profissional, depois para ndo correr o
risco de ndo ser compreendido e ndo
conseguir obter a resposta desejada.
Usar “querido” e mandar beijos na | Novamente, deve-se considerar o
contexto profissional de producdo do
texto, com um registo formal.
Responder a mensagens movido por | Quando estiver nervoso ou alterado,
evite responder aos e-mails, mas se a
resposta for muito urgente, preste o
dobro de atencdo ao seu texto e, se
possivel, peca uma leitura critica de
algum amigo.

Usar ironias. O texto profissional deve ser claro,
objetivo e conciso; as ironias podem ndo
ser compreendidas e o emissor nao
conseguira atingir os seus objetivos.
Tratar de temas comprometedores. Cuidado com o que escreve para que nao
comprometa a sua imagem, pois,
normalmente, 0s e-mails sdo
partilhados.

despedida.

emocgoes.
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O que se deve fazer:

Preencher o campo assunto.

Diante de muitos e-mails recebidos
todos os dias, a identificacdo do assunto
facilita a organizacgdo da leitura.

Colocar sempre o nome do destinatario
e uma saudacdo (prezado, caro).

Todos gostamos de ser reconhecidos e

respeitados. Usar o nosso nome
acompanhado de expressbes como
“prezado” e “caro” demonstram

deferéncia. Se ndao souber o nome use o
pronome de tratamento Senhor (a) (Sr./
Sr2)

Usar a mesma linguagem que uma carta
comercial.

Prefira sempre usar a linguagem padrao,
gue pode ser compreendida por todos.

Ter comeco, meio e fim.

E importante ter um texto organizado.
Comece com um cumprimento,
apresente as suas solicitacdes ou
argumentos, agradeca e estabelegca um
canal de contacto posterior.

Usar paragrafos pequenos e frases curtas
e claras.

Todos nds recebemos muitas mensagens
todos os dias. A concisao e clareza
facilitam a leitura e agilizam a resposta
do destinatario.

Dizer o objetivo da
agradecer para cativar.

mensagem €

Se o e-mail for o primeiro no
estabelecimento de um contacto, deve-
se deixar bem claro quais sdo os seus
objetivos. Se o e-mail for uma resposta,
devemos agradecer a resposta enviada,
assim conquistamos o leitor e ele,
provavelmente, responder-nos-4
sempre com rapidez.

Prestar atencdo a gramatica, ortografia e
pontuacao.

Nunca confie no corretor automatico,
nem sempre ele pode ajudar. Ele nao
reconhece, por exemplo, a diferenca
entre sabia, sabia e sabia.

Incluir um fecho apropriado.

Use “Atenciosamente”, “Muito

obrigado”.
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7. Colocar uma assinatura sua, com seu nome, telefone e o nome da empresa, ¢é
imprescindivel.

[...]
in STCHESKY, 2010, citando Nunes, 2009

Webgrafia:
GUARANHA, Manuel Francisco, Comunica¢do empresarial, Santo André, Fatec, S/data

https://manoelguaranha.files.wordpress.com/2016/02/comunicac3a7c3a30-empresarial-

fatec-santo-andrc3a9.pdf

STACHESKI, Denise Regina, Comunica¢do Empresarial e Correspondéncia, Curitiba, IESDE, 2010
https://docplayer.com.br/68340660-Comunicacao-empresarial-e-correspondencia-denise-
regina-stacheski.htmil

VAZ, Michele R., Comunicacdo Empresarial — Parte |, 2014
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