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Vocabulario Especifico a Comunicagao Empresarial

“Entre todas as estratégias a serem dominadas e utilizadas com absoluta precisdo, estdao, com

certeza, o “bem falar” e o “bem escrever”.

Laila Vanetti, A Arte de Negociar, citado por STACHSKY, 2010

No tema anterior, refletimos sobre a importancia do texto escrito em contexto empresarial,
bem como as barreiras que podem surgir no ato de comunicar, sobretudo na comunicag¢ao
escrita.

Iremos, portanto, debrucar-nos, agora, sobre o texto.

Entre os erros mais comuns na elaboragdo das correspondéncias empresariais estdo
a pressa e a falta de reflexdo, que ddo origem a palavras imprecisas, a utilizagdo
excessiva de adjetivos e muitas vezes a utilizagdo de palavras sem sentido que deveriam
ser excluidas da producgéo do texto. O uso continuo dessas palavras torna o texto

desinteressante, cansativo e ndo estimula a sua leitura.
STACHSKY, 2010

Consideragoes sobre a nogdo de texto e a sua estrutura

Para a Linguistica, o texto € uma sequéncia finita e organizada de enunciados, que constitui a
unidade fundamental do processo comunicativo e que é dotada de sentido e de uma
determinada intencionalidade.

In lato sensu, o texto é um “conjunto ordenado de palavras ou frases escritas de um autor ou

de uma obra, por oposicao a comentarios, aditamentos, traducdes, etc., feitos sobre ele”.

https://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/texto
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A palavra texto provém do latim textu, que significa “tecido, entrelagamento”. Tendo em conta
esta origem etimoldgica, nunca devemos esquecer que o texto resulta desta acdo de tecer, de
entrelagar unidades que formam um todo inter-relacionado. Podemos, assim, definir texto

como um conjunto de frases relacionadas entre si, que formam um todo com sentido.

O texto é formado por conjuntos de frases que formam paragrafos.
O Paragrafo é uma porcao de texto compreendido entre dois espacos em branco. Ele isola areas

do texto que, tratando do mesmo tema, apresentam uma unidade de sentido.

Contudo, um texto ndo é um simples aglomerado de frases. S3o varios os aspetos que
contribuem para que percecionemos um conjunto de frases como um texto, um todo com
sentido. Quer dizer, tem de seguir os padroes de textualidade:
1. A Intencionalidade — o texto deve revelar, de algum modo, o seu objetivo, a sua
intencao
2. A aceitabilidade — o recetor deve reconhecer como relevante o que é comunicado pelo
texto
3. Ainformatividade — para ser uma unidade com valor comunicativo, o texto tem de ter
um conteddo com um minimo de imprevisibilidade
4. A situacionalidade — o texto tem de ter relagdo com o contexto em que emerge
5. Aintertextualidade — considera-se a relacdo que se estabelece entre um texto e outros

gue o precedem.

Ha ainda a assinalar as propriedades fundamentais de um texto. a Coeréncia, a Coesdo e a

Concisao:

A Coeréncia
A coeréncia esta diretamente ligada a possibilidade de estabelecer um sentido para o texto, ou

seja, ela é o que faz com que o texto faca sentido para os leitores. Para haver coeréncia, é
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preciso que haja possibilidade de estabelecer no texto alguma forma de unidade ou relagdo
entre os seus elementos.

A coeréncia corresponde a macroestrutura do texto. E responsavel pelo sentido do texto,
fazendo relagdo entre as partes de um texto e criando uma unidade de sentido.

Ela depende das relacGes de sentido que se estabelecem entre as palavras, que devem
obedecer a trés principios:

- principio da relevancia

- principio da ndo-contradicao

- principio da nao-redundancia

E a coeréncia que da textura e textualidade a sequéncia linguistica, entendendo-se por textura
ou textualidade aquilo que converte uma sequéncia linguistica em texto. Assim sendo, podemos

dizer que a coeréncia dd inicio a textualidade.

A Coesao

Podemos definir coesdo como um conjunto de recursos linguisticos de que dispde a lingua, de
forma a estabelecer as ligacdes necessdrias entre os constituintes de uma frase, entre as
oracOes de um periodo e entre os pardgrafos de um texto. Trata-se de uma relagcdo harmoniosa,
gue permite ao leitor uma leitura agradavel.

Assim como as partes que compdem a estrutura de um edificio devem estar bem interligadas,
as varias partes de um texto devem apresentar -se bem unidas, para que ele cumpra sua funcdo

primordial - veiculo de articulagdo entre o autor e seu leitor.

Coesao textual é um fator importante do texto que se refere a conexao de palavras, expressoes
ou frases dentro de uma sequéncia. O texto coeso constrdi-se com elementos de ligacao que
podem ser pronomes, verbos, advérbios ou conectores coesivos. A funcdo desses elementos é
exatamente a de por em evidéncia as varias relagées de sentido que existem entre os
enunciados.

A Concisao
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Conciso é o texto que consegue transmitir um maximo de informagdes com um minimo de
palavras, sem prejudicar a clareza da frase. O texto conciso nao se desvia dos objetivos e tem
informagdes na medida certa.
Para tornar o texto conciso, observe algumas regras:

e VA direto ao assunto;

e Elimine a redundancia. Ndo use duas ou mais palavras quando é possivel transmitir a

ideia com apenas uma. Por exemplo: Fizemos uma investigacao — Investigdmos.

Também os textos que servem a comunicagao empresarial cumprem estes principios e contém
estas propriedades, sendo elas que permitem que a mensagem veiculada seja eficaz, isto é, que

seja entendida pelo recetor e suscite um feedback.

A linguagem utilizada nas empresas também percorre o mesmo processo. Muitos erros
acontecem na transmissao de mensagens, pois temos dificuldades com a forma escrita da

lingua.

A gramdtica é um conjunto de regras que serve para estruturar as formas linguisticas que
utilizamos para transmitir as informacgOes. Essas estruturas sdao padrdes preestabelecidos.
Quando seguimos esses padrdes de gramatica, estamos a utilizar a lingua padrdo ou norma

culta. S3o as regras que estdo nos livros didaticos, que sdo ensinadas na escola.

O que é a lingua padrao? Uma gramatica ideal?
A lingua padrdo, norma culta, ou gramatica ideal é aquela que é ensinada nas escolas, registada
nos livros didaticos. E composta por estruturas que norteiam de forma geral a escrita correta

dalingua.

Ao tratarmos da comunicacdo empresarial e suas correspondéncias na forma da lingua escrita,

é importante utilizar uma linguagem dentro dos padrdes gramaticais ideais.
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Por que razao a comunicacao empresarial deve seguir sempre a lingua padrao?

Na comunicacdao empresarial abordamos varios publicos diferentes. Dentro dos publicos,
varias pessoas que possuem experiéncias diferentes, formas de se expressar diferentes.
Assim, se utilizarmos vocabulos ou expressdes que sao comuns em apenas uma regido do
pais, ou que fazem parte apenas de uma faixa etdria, ou ainda ndo dominar as regras essenciais

como a ortografia e a pontuagdo, muitos recetores podem ndo compreender as mensagens.

As palavras rebuscadas e de dificil entendimento devem ser evitadas nas correspondéncias

empresariais. Porqué?

Porque as correspondéncias devem conter um texto claro, conciso e objetivo. Devemos

pensar sempre no recetor e nas possiveis formas de compreensdo da mensagem enviada.

Lingua Padrao e qualidade na comunicagao

Quando utilizamos a lingua padrao seguimos uma normativa que regula de forma geral as
estruturas linguisticas do texto. Outro motivo se refere a credibilidade do texto. Quando
conversamos com amigos, por exemplo, utilizamos um registo informal. Quando conversamos
com um chefe do departamento, devemos utilizar uma linguagem mais séria, mais culta, que

transmita maior credibilidade, um registo formal.

Na comunicacdo empresarial, deve ser utilizada a lingua padrao, porque é ela que evita varios

erros:
e o usodetermos compreendidos sé por uma das partes envolvidas na comunicacao;

e 0 uso de expressdes informais que exprimem situacdes emocionais. Essas
expressdes, por serem proprias a grupos de amigos ou familiares, determinam a
quebradeumaimparcialidade natransmissaodeinformacdoe, consequentemente, a

possibilidade de descrédito da mensagem;
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e a ocorréncia de quebra dos procedimentos gramaticais que constroem a imagem

de credibilidade.

A lingua padrao utilizada na comunicacdo empresarial escrita tem um coloquialismo formal e
moderado, modernizando o texto, evitar palavras de décadas passadas. Mas, lembre-se, hd um
limite. O coloquialismo exagerado faz com os textos empresariais percam a sua credibilidade.

Portanto deve-se evitar girias, verbosidade, jargdes técnicos e chavdes.

Recorde que a linguagem que utiliza, tanto falada como escrita, é altamente reveladora. Ela
transmite informacdes basicas da mensagem, mas também a classe social, a regido onde vive,
o ponto de vista, a escolaridade e a intencdo do emissor. Na comunicacdo empresarial esse

processo repete-se.

A linguagem formal utilizada na comunicacdo empresarial ndo precisa ser rebuscada,

antiquada, ha possibilidades de moderniza-la.

Essa modernizacao da comunicagcdo empresarial escrita ocorreu a partir do final dos anos 1970,
como resultado de um contexto econdmico em que a luta por uma fatia do mercado mundial se

tornou muito competitiva.

Assim, surgiu uma redacdao de forma mais clara e objetiva, que trabalha na direcdo da
gualidade total, uma linguagem concisa, sem ambiguidades, com agilidade para o

entendimento das informacdes.

Veja, agora, os dois paragrafos abaixo. Eles possuem o mesmo conteldo, porém um esta escrito

de forma mais rebuscada, outro de maneira mais simples:

CARTA ANTIQUADA

Desejamos acusar o recebimento do seu prezado favor datado de 12 de outubro proximo pass
ao qual V. Sas. tiveram a gentileza de nos encaminhar os documentos relativos as mercadori
encomendadas.
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Entre os principais vicios da lingua escrita que devemos evitar na comunica¢ao empresarial

CARTA MODERNIZADA
Informamos que recebemos as mercadorias encomendadas, assim como 0s documentos a

elas relativos, anexos a sua carta de 12/10/20009. om

IMenos pdidvids, usdiiao pdidvids ae rivelr correrntie. A lngudgern prolixd, cneid de
palavras rebuscadas e frases interminaveis, também ndo é aconselhada.

e chavdes — expressdes antigas que ndo devem ser utilizadas nos textos modernos.
Exemplo: debalde, destarte, outrossim;

e tautologias—repeticdo de umaideia ja expressa, evitando os pleonasmos. Exemplo:
elo de ligacdo, acabamento final, facto real, retornar de novo...;

e coloquialismo excessivo — escrita muito informal, com recurso a expressdes populares
ou caldo. Exemplo: e ai, tudo bem? Tipo assim (...);

e girias técnicas — palavras especificas de grupos profissionais, como advogados,
engenheiros.

e Expressdes populares e caldao - Expressées como ah, ui, hem, pd, sabe como é, tipo
assim, entre outras, tdo comuns na linguagem oral e no quotidiano, nas

correspondéncias empresariais ddao um tom excessivamente informal ao texto.

Algumas regras da lingua Padrao

Ao escrever um texto temos de cuidar da transposicao da linguagem oral para alinguagem
escrita, ou seja, no momento de escrever devemos ter mais cuidado com as palavras e com
a sua ordem do que na oralidade, pois quando falamos utilizamos outros recursos como os
gestos, as pausas, 0 que nao acontece com a escrita. O texto escrito ndao deve ser

contaminado pela linguagem oral.
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Estrutura do texto:

Para escrever um texto, ao iniciar uma oracdo é necessdrio seguir um padrdo de
organizacdo — organizando palavras e conjuntos de palavras e tenha o objetivo da
informacgdo bem claro. A fixagdo do objetivo da informacgao orienta toda a redagdo do
texto. Algumas questdes podem ser levantadas, por exemplo: o que eu quero dizer ao
destinatdrio? Quais as informacgdes que podem ajudar?

As informagdes principais devem ser exploradas inicialmente e depois as informagdes
complementares. Nao prejudique o texto pelo excesso de informacao.

Respeite a organizacdo do texto em pardgrafos. A cada pardgrafo corresponde um
assunto. A mudanga de assunto implica mudanga de paragrafo.

O pardgrafo introdutério de uma correspondéncia determina o interesse ou ndo do

leitor. Comece o texto abordando o assunto principal.
Evite iniciar o texto com uma frase solta, avulsa, semrelagao.

Utilize as frases curtas. Periodos longos e prolixos podem afastar o leitor.

A Concordancia do texto

Como regra geral de concordancia verbal, o verbo concorda com o sujeito em numero e

pessoa. Exemplo: “o homem observou a maquina: os homens observaram as maquinas.”

Mas, temos alguns erros classicos na comunicacao empresarial:

A palavra “anexo”, muito utilizada, gera muitas duvidas na hora de sua escrita. Quando
utilizamos apenas a palavra “anexo”, ela é variavel, isto é, concorda com o género
feminino ou masculino, e em nuimero plural ou singular. Exemplo: “Enviamos anexa a

carta. Relacionamos os relatérios anexos.”

No entanto, quando usamos a expressao “em anexo”, ela é invariavel, isto é, ndo admite
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alteragdes nem com o género, nem com o nimero. Exemplo: “Enviamos em anexo a

carta; Relacionamos os relatorios em anexo.”

e Qutra questdo arespeito da concordancia é o verbo “haver”. Quando empregado no

sentido de existir, o verbo haver nao aceita o plural. Deve ser utilizado sempre no

singular. Exemplo: “Houve funcionarios descontentes com a medida”. “Se houver

interessado, informe-me”. As frases estao incorretas se escritas assim: “Houveram

funcionarios descontentes com a medida”; “Se houverem interessados, informe-me”.

e Da mesma maneira, a impessoalidade no verbo “fazer” quando seguido de tempo.

Exemplo: “Faz cinco anos que trabalho na XINC Ltda.” A frase: “Fazem cinco anos que

trabalho na XINC Ltda.” estd incorreta.

A rapidez e eficacia na correspondéncia comercial

Os textos que servem a comunica¢do empresarial exigem rapidez na leitura, na compreensao

e na resposta. Perante uma nossa sociedade globalizada e informatizada, as correspondéncias

passaram a ser muito mais rapidas e as Circulares Internas e os Memorandos foram substituidos

pelos e-mails profissionais que, em questdo de segundos, chegam a todos os seus destinatarios.

Vocabulario especifico da correspondéncia comercial

1. Expressoes / palavras adequadas
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Analise o quadro que simplifica formas, expressdes e palavras, permitindo maior rapidez na
escrita, por parte do emissor, maior rapidez na leitura, por parte do recetor e, por

consequéncia, maior rapidez na resposta /feedback:

Expressdes pomposas. Linguagem formal, mas objetiva.
Férmulas exageradas e burocraticas. Polidez, porém com sobriedade.
Linguagem obsoleta. Termos claros e atuais.
Excesso de latinismos. Evitar uso de erudigdo.

Acusamos o recebimento de... Recebemos ...

Anexo a presente/ anexo segue/ em anexo Anexo

Encaminhamos em anexo Encaminhamos/anexamos
Apesar do facto de que Em virtude de/ devido a
Aproveitamos a oportunidade Ir direto ao assunto.
Assuntos em tela Assuntos em referéncia

Vimos através desta/ pela presente/ por | Solicitamos

meio desta/ por intermédio desta solicitar

Vimos por este meio informar/ Vimos a | Informamos

informar/ Serve a presente para informar

Com a presente Ir direto ao assunto
Com o propdsito de Para/afimde

Como dissemos acima Ndo repetir ideias
Conforme acordado De acordo com/segundo
Levamos ao seu conhecimento Comunicamos

Pedimos / rogamos Solicitamos

Tem a presente a finalidade de A fim de / Para

Um cheque no valor de 100,00€ Um cheque de 100,00€
Maiores informacGes Mais informacdes
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Sem mais de momento/Sem outro assunto | Aguardamos o V.2 contacto

de momento

Subscrevemo-nos com estima e | Os nossos cumprimentos/
consideragdo/Com os nossos melhores | Cumprimentos/Atentamente

cumprimentos

E outras...

Evite a utilizacdo de expressdes qualificativas tais como: atenta, amdvel, grato, cordiais
e sinceros. O interlocutor poderd pensar que o esta a adular para obter qualquer coisa;
Evite o uso frequente do gerundio, um erro frequente na linguagem comercial; assim é

incorreto escrever:

Dando curso a sua carta...Esperando a sua resposta... Dando-lhe os mais expressivos

agradecimentos... Juntando a presente... Ficando a espera... Acusando a rece¢ao... Saudando-

os atentamente...

E correto escrever: Damos seguimento a sua carta...Espero a sua resposta... Agradeco...

Juntamos... Espero... Acuso a recegdo... Saudamo-los atentamente...

N GOVERNODE | womsrimsouscususmssct, . PORTUGAL £
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Evite o excesso de familiaridade: ao tentar escapar a rigidez e excesso de formalidade
ndo caia no erro oposto. Mesmo que conheca o destinatario, lembre-se que a
correspondéncia podera ter de ser lida por terceiros;

Evite a verbosidade e a adulagdo: a primeira esconde o verdadeiro contelddo da carta,
enquanto a segunda provoca uma rejeicdo instantanea do leitor. Seja sincero e direto
mesmo quando a mensagem é desagradavel;

Evite o vocabuldrio vulgar ou limitado: é preciso aprender a distinguir linguagem
popular e vulgar da linguagem de registo formal. Uma expressdao popular podera
enriguecer a mensagem, mas uma carta repleta de frases comuns podera ter um efeito
negativo. Em caso de duvida é preferivel abster-se de utiliza-la.

Evite o excesso de confianga: nunca antecipe a atitude do leitor. Frases como
"agradecemos antecipadamente", "sabemos que podemos contar convosco", "estou

seguro de que..." impdem um critério ou uma decisdo ao leitor.
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e Evite as formas enfatica e passiva das frases, preferindo a forma neutra e ativa (recorde

os conteudos do Tema 2);

e Evite as frases com a forma negativa; prefira frases afirmativas. A negatividade pode

repelir a atencdo do recetor (recorde os contetdos do Tema 2);

e Prefira o discurso indireto, em detrimento do discurso direto (recordar os conteldos do

Tema 3).

2. Corregao ortografica:

e Ter o cuidado de verificar sempre se ndo existem quaisquer erros ortograficos ou
gralhas;

e Rever os textos de forma a retirar frases ou adjetivos desnecessarios que apenas retiram
clareza ao texto;

e Recorrer a pontuacado para dar forca as ideias;

e Usar mailsculas em algumas situacdes:
v" Na forma de tratamento — Sr, Sr2...;
v" Nos nomes de ruas, avenidas (O Acordo Ortografico de 1990 considera o uso de

mailscula facultativo nesta situacao concreta);

v" Na primeira palavra, depois da saudacdo da carta, ou depois do vocativo;
v" Nos nomes de departamentos e cargos das empresas: Conselho de Administrac3o,

a equipa de Auditoria.

3. A pontuagao

Recordemos os conteldos do Tema 1 para compreendermos melhor alguns erros que sao

cometidos.

A pontuagdo pode afetar o entendimento de uma mensagem?

i
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Sim; verificar o uso correto das virgulas é essencial para que a ideia principal do texto seja

compreendida. Muitas vezes, ao utilizarmos uma pontuagdo errada, destacamos no texto

outras vertentes do tema, desviando do nosso objetivo principal. Os problemas com a

pontuacdo podem dificultar o entendimento da informacao, ou até deturpa-la.

Na comunicacdo empresarial o maior erro de pontuagdo estd na utilizagdo das virgulas. Veja

o0 que uma simples virgula pode mudar, de acordo com o seguinte exemplo:

Um velho rico faleceu e deixou em testamento a seguinte frase: “Deixo os meus bens a meu

irmado ndo aos ricos nada aos pobres”. Como todos estavam interessados na heranca, cada um

pontuou a frase de forma a obté-la. Veja como:

e A heranga para o irmdo: Deixo os meus bens a meu irmdo, ndo aos ricos, nada aos

pobres!

e A heranga para os ricos: Deixo os meus bens: a meu irmdo nao, aos ricos, nada aos

pobres!

e A heranga para os pobres: ‘Deixo 0os meus bens: a meu irmdo ndo, aos ricos nada, aos

pobres!

Recorde o que aprendeu sobre o uso da virgula:

e N3o devemos separar sujeito do predicado pela virgula. Exemplo de erro: O Jodo,

perdeu todos os arquivos do processo.

e Devemos usar a virgula (ou os dois pontos) depois do vocativo, na correspondéncia

comercial.

e Devemos utilizar a virgula para encaixar palavras, termos ou ideias numa sequéncia

frasica: Jodo perdeu, depois do almoco, todos os arquivos do processo.

Outros aspetos da pontuagdo a ter em conta:
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e Preferir a pontuac¢do declarativa (o ponto final, o ponto e virgula...) em detrimento da
pontuacdo emotiva (o ponto de exclamacgdo, o ponto de interrogacdo e as reticéncias),

gue confere ao texto um grau de subjetividade e emotividade.;

e Evitar frases do tipo exclamativo, interrogativo e imperativo (recordar os conteudos do

Tema 2);

4. 0O tom de linguagem correto
O tom utilizado numa mensagem comercial deve ser:

e Simples, mas ndo coloquial. Evite cair no erro do excesso de confianga. A carta é
um meio de transmitir uma mensagem que substitui a presenca fisica dos
interlocutores. Se na presenca fisica se utiliza um tom mais pessoal, na carta deve
utilizar o tom formal;

e Original: A originalidade é essencial para seduzir o interlocutor. A linguagem
utilizada deve ter a capacidade de surpreender o destinatario. E importante criar
uma empatia imediata com o recetor da missiva;

e Positivo: O tom de escrita deve soar positivo e confiante. O leitor deve sentir-se
motivado com a mensagem transmitida para que sinta vontade de o contactar em
seguida para o conhecer melhor, a si e aos pormenores do projeto que pretende

expor.

5. Abreviaturas de uso corrente

A Academia das Ciéncias de Lisboa disponibiliza uma lista de abreviaturas de uso corrente, que

disponibilizamos na Bibliografia /Documentacdo de suporte.

Outras abreviaturas

Assinado(a) a Milimetro mm

Ao(s) cuidado(s) a/c Note bem N.B.
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Amigo Am. Nossa carta n/c
Auxiliar Aux. Numero ne, num.
Autor A. Nossa ordem n/o
Antes de Cristo a.C. Novembro nov.
Alameda Al. Nosso cheque n/ch.
Alvara Alv. Obrigado obro.
Apartamento ap. apto. Observagao obs.
Avenida Av. Pagina pag., p.
Artigo art. Paginas pags. pp.
Conta c/ Padre Pe.
Conta corrente c/c Pede deferimento P.D.
Coronel Cel. Por exemplo P.ex.
Centimetros cm Por favor P.F.
Companhia Cia. Pago o4
Cadigo Cad. Post scriptum P.S.
Caixa CX. Praca P., Pr.
Dignissimo DD. Por exemplo p.ex.
Dias de data d/d Por procuracgao p.p.
Decreto dec. Presidente Pres.
Desconto desc. Processo, proc.
procuragao

Despesa desp. Reverendissimo Revmo.
Doutor Dr. Receita rec.
Doutora Dra. ou Dr.2 Recebido rec?
Dono ou dona D. Registado regQ.
Documento doc. Salvo melhor juizo s.m.j.
Depois de Cristo d.C. Santissimo SS.
Edicao ed. Seguinte seg.
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Eletronic mail e-mail Senhor Sr.
Exemplo ex. Senhora Sra.
Em mao e.m. Senhores Srs.
Empresa Pequeno Porte | EPP Seu aceite s/a
Estrada Est. Seu favor s/f
Exceléncia Exa. Sociedade Andénima | S.A.
Excelentissima Exma. Sua Eminéncia S.Ema.
Endereco telegrafico End. Tel. Sua Exceléncia S.Exa.
Frei Fr. Sua Majestade S.M.
Folha f., fl., fol. Sua ordem s/o
Grama g Suplemento supl.
Hora ou horas h Sem, seu(s) s/
Idem (o mesmo) id. Sua carta s/c
Ibidem (no mesmo lugar) | ib. Sociedade Soc.
Id est (isto é) i.e. Sem data s.d.
llustrissima lIma. Telefone tel.
Quilograma kg Tenente ten. ou tte
Quilémetro km Testemunha test.
Litro I Travessa trav.
Limitada Ltda. Trimestre trim.
Més m.
Metro m
Minuto m, min.
Muito digno M.D.
Miligrama mg.
Meritissimo MM.
Microempresa ME
“ PORTUGAL
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