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ICONES

LEGENDA

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do mate-
rial didatico. A presenca desses icones o(a) ajudara a compreender melhor o conteldo
abordado e a fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba mais

Esse icone apontara para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com esse icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Esse icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questdes propostas.

Exercicios
Ao final das licbes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

Caro(a) estudante,
Seja bem-vindo(a) aos estudos de Reda¢ao empresarial!

As empresas, por estarem inseridas em um ambiente de incessante competicdo que exige con-
tinuas atualizacdes e melhorias, precisam estar sempre inovando em seus produtos e servicos e aper-
feicoando uma de suas mais fundamentais ferramentas: a comunicacao. Esta, por sua vez, é construida
por meio da linguagem, que, para este meio, possui seus particulares cédigos e caracteristicas, com o
objetivo de ser o mais eficiente possivel para que seja Util na tomada de decisdo no meio empresarial.

Desse modo, o sucesso empresarial possui estreita dependéncia com um sistema de comunica-
cao eficiente, que transmita a sua postura profissional expressa no texto, a ética de suas acoes, a impar-
cialidade do seu atendimento e os valores da organizacao, e vocé, o redator empresarial, é o elemento
estrutural deste processo de construir a“voz” da empresa.

O redator empresarial, para ser efetivo em sua comunicacgao, deve priorizar recursos que possibi-
litem rapidez e agilidade na troca de informacao, seja ela interna, com seus colaboradores, seja externa,
com parceiros ou com o publico em geral. Nessa perspectiva, as novas ferramentas de comunicacdo e
o moderno alcance da internet corroboram com a urgéncia da mensagem, contudo, também exigem
dominio de sua estrutura, padronizacdo e precisao de sua linguagem, a fim de que nao tragam ruidos
para a comunicacdo entre emissor e receptor. Dessa forma, conhecer a gramatica da Lingua Portuguesa
é primordial, pois a falta de dominio da estrutura textual, da sintaxe, da morfologia e da ortografia impe-
de o desenvolvimento de sua carreira profissional.

Neste material, vocé terd a oportunidade de conhecer os principais documentos comerciais e suas
caracteristicas, os aspectos macroestruturais da redacdo e os aspectos microestruturais do portugués
que garantem a boa escrita.

Nao perca tempo! Aproveite estes conhecimentos para desenvolver seu texto e dominar as técni-
cas da redagao empresarial!

Bons estudos!

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Redacao empresarial 5






1 TEXTOS EMPRESARIAIS

Com os “ventos” da globalizagado, que arejaram as empresas e os mercados mundiais na década
de 1980, a linguagem dessa grande producao — os textos empresariais — também teve que se adap-
tar e incorporar um novo estilo mais moderno, que proporcionasse praticidade, agilidade e clareza a
grande comunicacao de massa, que aumentava mais e mais.

Assim, toda aquela estilistica sofisticada e com estruturas rebuscadas anteriormente utilizada
no meio empresarial ndo comunicava mais com a urgéncia do mercado, e a assertividade na escrita
passou a ser valorizada. Contudo, essa simplicidade moderna nédo significa omissdo de contetudo e
insuficiéncia textual, mas objetividade e foco no principal. Desse modo, veremos nesta licdo os docu-
mentos da redacao empresarial que possuem tal caracteristica e as formas de fazer com que a infor-
macao desponte no seu texto.

Objetivos

Ao finalizar esta licdo, vocé deverd ser capaz de:
» analisar os tipos de documentos préprios do meio empresarial;
- identificar as correspondéncias empresariais;
- praticar modelos de textos empresariais;
« conhecer técnicas de elaboracdo de documentos empresariais;

« listar recursos de padronizacdo de textos do ambito empresarial.

1.1 Documentos empresariais — breve histérico

Ola! Esta preparado para conhecer os documentos empresariais e dominar suas ferramentas de
escrita? Entao, vamos comecar?

Vocé sabia que a funcéo e a responsabilidade de redigir e gerenciar textos sdo muito antigas e Hieréglifo:
de grande prestigio social? Afinal, a maior parte da histéria é contada por meio da escrita e, em tem- extin-
pos desprovidos de recursos tecnolégicos, ela foi a principal ferramenta de comunicagao entre povos to modelo
por milhares de anos. Vamos pensar juntos: se, no mundo desenvolvido e globalizado de hoje, ainda feepfzzgrtf
existem indices alarmantes de analfabetismo em muitos paises, imagine ha milhares de anos, em que tado por
nem mesmo alguns alfabetos eram consolidados? simbolos,

Com certeza escrever trazia um grande status e, ainda hoje, escrever bem é uma caracteristica :tr;!zc?s;_
de prestigio que a escrita sempre trouxe consigo, desde os seus primeiros praticantes conhecidos. Ja mente pela
no Antigo Egito, uma classe distinta, os escribas, dominava a escrita, que era realizada por hierdglifos antiga so-
e pela escrita demoética, o que era bem raro na época. Por meio deles, conhecemos as histérias dos ciedade
farads, dos povos da antiguidade, das guerras e das aliancas que se formaram, e, por isso, eles ocupa- egipcia.

vam lugar de destaque na sociedade. Redigiam ordens de seus superiores, faziam contas, registravam
a cobranca de impostos, classificavam documentos e escreviam os textos sagrados. Eram funcionarios
reais, certamente muito respeitados, nao é mesmo?

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Eles sdao considerados por muitos pesquisadores
como o0s primeiros secretarios da histéria da humanida-
de, com um papel de extrema importancia para o seu
contexto e para as futuras geragdes, uma vez que, por
meio da escrita praticada, perpetuaram o seu conheci-
mento por milénios. E realmente muito admiréavel!

Também na Grécia Antiga ha muitos documentos
que apresentam essa atividade, sempre exercida com
vital responsabilidade. Podemos ver registros sobre os
escribas e suas missdes em varios textos antigos, como
nesta passagem narrada pelo famoso historiador grego
Tucidides, em seu Livro VIl da Histdria da Guerra do Pelo-
poneso, que aborda um escriba atuando na guerra cinco
séculos antes de Cristo:

100 &’ smylyvopevou xslpwvog nKOVng eg Tag Aenvag oi Trorpa 100 Nikiou 6oa
TE ATIO YAWOONG slpnTo alToic €itTov, Kai & Tic T émnpwTa on-rstlvowo Kai TRV
¢moTOANV atédooav. O 8¢ YpaUMaTeUS O TAC TTOAEWS TTaPEABWYV AVEYVW TOIG
ABnvaioig dnAoloav ToIGdE.

No verdo seguinte, os emissérios de Nicias, chegando a Atenas, transmitiram as
mensagens que tinham sido encarregados de levar oralmente, respondendo a to-
das as perguntas que lhes fizeram, e entregaram a carta. O escriba da cidade subiu
a tribuna em seguida e leu para os atenienses aquele documento, cujo teor era o
seguinte. (Tucidides, Livro VI, cap. X — Tradugao de Mario da Gama Kury, 2001).

Além de serem os portadores da mensagem, eram
0s responsaveis pelas respostas, escreviam, liam e eram
dignos da confianca de seus representantes. Realmente,
ser responsavel por textos que sao verdadeiros docu-
mentos nao é para qualquer um e exige muito compro-
misso e eficiéncia. Considerando todas as transformacgoes
ocorridas por todo esse tempo, essa pratica tomou outra
dimensao, porém, sua importancia continuou a mesma:
ser o responsavel pela linguagem que decide o futuro de
uma organizagao.

E isso mesmo! Os textos que voceé ird escrever sdo os canais de comunicacio da sua instituicéo,
documentos que "dao voz" a ela e sdo responsaveis por proporcionar um relacionamento agradavel e
eficiente com o publico, alcancar suas metas e objetivos, e atingir o sucesso empresarial, que é resul-
tado dessa boa execucao.

Essa competéncia de escrever textos foi valorizada ja pelos antigos que, reconhecendo o funda-
mental papel desta nas decisdes da sociedade, sistematizaram diversos documentos sobre o que eles
consideravam arte: a retérica, que era definida por seus praticantes como “arte geradora de persuasao”
(definicao de Cérax e Tisias, os primeiros instrutores dessa pratica conhecidos). Essa habilidade nada
mais é do que utilizar mecanismos de persuasao textual para tornar o texto mais eficaz, que é uma
caracteristica fundamental para os textos empresariais modernos. Ou seja, no competitivo mercado
atual, a busca por manter uma comunicacéo eficiente desenvolveu diversas areas de atuacdo, como o
marketing e a propaganda, que nada mais sdo do que instrumentos relacionados a fun¢do estratégi-
ca da instituicdo e que buscam ser eficientes pela persuasdo. Contudo, essa habilidade nédo é apenas
desses recursos, a escrita também possui esse papel, e devemos sempre lembrar disso. Mirian Gold (2002,

NT Editora ‘
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p.5), abordando a redacdo empresarial, afirma que a“eficicia é medida pela resposta’, isto €, quanto menos
ruidos e mais informacdes o texto gerar, maior sera o publico alcancado pela comunicacao.

Gold (2002, p. 5) conclui também que “a eficacia é obtida por mecanismos de persuasao’, de
modo que é possivel escrever prezando pela clareza empresarial e também fazendo uso de recursos
discursivos, que sao tao eficientes quanto as valorizadas estratégias de marketing. Ou seja, vocé pode
ser, com a sua escrita, um instrumento estratégico da empresa ao ser objetivo e convincente em sua
comunicacao e ao evitar perdas de retrabalho e tempo despendido causados por uma mensagem
prejudicial a instituicdo. Assim, vocé pode tornar a sua comunicacao "[..] digna de confianca para
aqueles que compartilham dos mesmos valores e interesses sociais, pois aquilo que for menos confia-
vel, obviamente, se torna menos persuasivo” (Fonseca, 2016, p. 42).

Desse modo, cabe a vocé saber exaltar os elementos que fortalecem a sua comunicagdo com
o receptor da mensagem e valorizar seus interesses comuns, para que os seus argumentos apresen-
tados tenham valor na tomada de decisdes e sejam, portanto, eficazes. Essa habilidade é conhecida
como fazer uso produtivo do texto, para que ele seja eficaz em seu propésito.

e )

Redigindo o conhecimento

Com relacdo as tarefas dos escribas, que sao considerados os primeiros profissionais respon-
saveis pelos documentos escritos das antigas civilizagdes, assinale a alternativa que aponta a
caracteristica que deveria ser evitada por eles.

a) Redigir prezando pela clareza do conteudo apresentado.

b) Respeitar os modelos utilizados pelos outros, como de textos sagrados, documentos, impos-
tos etc.

c) Emitir opiniao pessoal para que o material tenha uma interpretacao.

d) Ser de confianca e responsavel pelo contetdo redigido.

Comentario: a alternativa correta é a letra "c". Como vimos, os documentos escritos pelos escri-
bas eram de cunho oficial, ou seja, tratavam dos interesses de sua instituicao, que era o Estado,
e, desse modo, deveriam ser estritamente fiéis aos acontecimentos que narravam em seus hie-
réglifos. Assim, ndo cabia ao teor do texto opinides pessoais de seus redatores.

(U >

1.2 Uso produtivo do texto

Ainda hoje, muitos profissionais ndo tém a exata nocao do poder que estd em sua comunica-
¢ado. Assim, muitas vezes transmitem informacdes desnecessdrias, que podem até mesmo prejudicar
todo o conteudo, e ndo focam naquelas essenciais que devem ser melhor exploradas. Muitos tedricos
e profissionais do ambito empresarial definem essa capacidade como competéncia técnica. Medeiros
(2010, p. 105) a define como "a competéncia tatica composta por habilidades, pelo aproveitamento de
técnicas e pela capacidade de um individuo para transformar as informacdes que produz em formas
consumiveis".

Desse modo, é tal atributo que devemos buscar, e podemos expressa-lo no texto tendo como
principal caracteristica a objetividade, pois o receptor reage com maior sensibilidade a mensagem
que possui um claro objetivo. Para isso, e a fim de construir um texto mais persuasivo, é necessario que
vocé tenha em mente alguns pontos antes de comecar a escrever:

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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« ter um objetivo claro para construir a mensagem;
» saber quem recebera sua mensagem e quais principios a pessoa valoriza;

« saber qual é o entendimento da pessoa sobre o assunto, se ela conhece bem do que se
trata ou se é necessario ser mais explicativo;

+ observar se o seu vocabulario e suas terminologias estdo de acordo com os termos utili-
zados pelo receptor e fazer uso dos ja utilizados por ele;

« planejar a melhor forma de apresentar o contetido, de modo que o texto siga uma progressao
e que as informacdes exigidas pelos paragrafos finais estejam apresentadas anteriormente;

- verificar se vocé tem todas as informacoes necessarias sobre o assunto e conferi-las antes
de iniciar a escrita;

+ observar se fatos que contribuam para a intencdo do seu texto foram apresentados, de
modo a tornar a mensagem mais persuasiva;

- conferir se opinides foram apresentadas e retira-las, uma vez que juizos de valor ndo séo
adequados ao texto profissional e empresarial;

- avaliar se estao sendo apresentadas apenas as informacdes Uteis ao receptor e retirar to-
das que sao desnecessarias e inoportunas;

+ observar se ha uma forma melhor para apresentar a informacao, como em tabelas se fo-
rem dados numéricos;

- conferir se as palavras utilizadas sdo precisas e ndo ddao margem para outro tipo de
interpretagao.

Como responsaveis pela mensagem da instituicao, devemos ter sempre cuidado para que o tex-
to ndo possua qualquer brecha de interpretacao e inferéncia do receptor. Para isso, deve-se considerar
as referéncias do individuo, evitar alguns termos que ja possuem ou podem ter conotacdo pejorativa
bem como temas polémicos, como aqueles relacionados a crencas e politica. Todos esses sinais no tex-
to podem causar ruidos e prejudicar a compreensao da mensagem.

Conotacao

pejorativa: A fim de reforcar o objetivo principal do texto, vocé pode recorrer a um recurso fundamental,
quando o mas que deve ser utilizado com prudéncia: a redundancia. E possivel reiterar determinados esclare-
significado cimentos e pontos do texto de forma a torna-lo mais inteligivel, reforcando a mensagem principal.

jﬁ;‘i’slﬁr;qauﬁg Porém, nado se deve apresentar apenas uma repeticao das frases, o que pode tornar a mensagem

ou aquele a cansativa. E necessario apresenta-la na correta progressao dos fatos explicitando o que foi declarado.
que se trata. Seja estratégico!

Algumas outras praticas que podem gerar ruidos na mensagem foram sistematizadas pelo teo-
rico do texto empresarial Jodo Bosco Medeiros (2010, p. 52), que apresenta também como obstéculos:

» A confusao que se faz entre fatos e opiniao:

A secretaria digitou errado o relatério porque estava desatenta. (opinido)
A secretdria Iris de AlImeida digitou o relatério de vendas de marco de 199X.

O relatério apresenta dez erros de ortografia. (fatos)

« A confusao que se faz entre indicios e observacoes apuradas:

Se o relatério apresenta erros de datilografia é porque foi ris de Almeida que o datilografou. (indicio)

O relatério de vendas de abril apresenta erros de ortografia. As indicagdes do profissional que o
digitou sao I. A., que significa iris de AImeida. (observacao)

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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« A tendéncia a ver s6 semelhancas e nao diferencas, ou a visao preconceituosa dos fatos:

Secretdrias auxiliares erram mesmo. (preconceito)

Secretérias sem curso superior de Administracdo encontram dificuldades nas atividades de uma
empresa moderna. (sem preconceito)

« A polarizacao, que se identifica como tendéncia de reconhecer apenas os extremos, negli-
genciando posicoes intermediarias. Na redacao comercial, a polarizacao conduz os interlocu-
tores a posicoes que levam ao desentendimento:

Os protestantes sao fanaticos.
Os catolicos sao fariseus.
Os advogados sao exploradores.

Os politicos de esquerda sao arruaceiros, ou baderneiros.

« Afalsaidentidade baseada em palavras, que é consequéncia de falsos silogismos, de raciocinios
apressados ou falaciosos. Trata-se de associacao verbal que ameaca o significado das situacoes:

Os estudantes da FGV sao neoliberais.
Fulana é estudante da FGV.

Logo, fulana é neoliberal.

« A utilizacao de palavras que contém indicacao de credo politico ou nacionalidade, raca,
apelidos. Exemplos: nacionalista, comunista, entreguista, judeu, baianada, gringo, neolibe-
ral. Embora obedecendo a gramatica, corre-se o risco de uma comunicacao ineficaz simples-
mente pelo uso de uma dessas palavras.

» Finalmente, prejudicam a redacao comercial a falta de gramaticalidade, a expressao sem
criatividade quanto a linguagem e o uso de estrangeirismos.

Fique atento aos termos apresentados e as especificacdes da lingua portuguesa, pois uma in-
feréncia errada pode tornar seu texto empobrecido de fatos e digno de desconfianca, pois pode de-
monstrar falta de propriedade para abordar o assunto, além de falta de profissionalismo.

Reduzindo a mensagem

A partir de todas essas premissas que tornam seu texto empresarial mais eficaz e persuasivo,
podemos perceber que, muitas vezes, nos perdemos ha mensagem e escrevemos mais do que deveri-
amos, ndo é mesmo? Mas, como vimos, falar demais ndo é um ponto positivo de sua comunicagao, ao
contrdrio, pode comprometé-la e até prejudica-la. Diante disso, é necessario saber ser conciso e redu-
zir o tamanho do texto focando em apresentar seu objetivo principal e os elementos que o sustentam.
Veja a seguir um exemplo de texto reduzido.

Trecho prolixo

Viemos por meio deste informar que os colaboradores estdo liberados para participarem amanha, na Prolixo:
data de 15 de outubro, da capacitacdo do setor em que estao alocados, visto que assim o profissional que utiliza
podera trabalhar melhor, produzir com mais qualidade, aperfeicoar sua atividade e se qualificar. muitas
palavras;
Trecho reduzido longo; de-

morado.
Informamos que, dia 15/10, os colaboradores estardo liberados para se capacitarem em seu respec-

tivo setor com o objetivo de se aperfeicoarem.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Em um pequeno trecho, podemos retirar sinbnimos, informacodes repetidas e desnecessérias
e tornar a mensagem mais objetiva. Agora, imagine em um texto grande? A leitura pode ficar muito
cansativa e prejudicar a compreensdo da mensagem principal. Estar atento as informagdes inoportu-
nas e irrelevantes é fundamental. Para reduzir, vocé pode usar:

- verbos em vez da expressao: realizar o lancamento de nota fiscal - emitir nota fiscal;
- adjetivos em vez da locucdo adjetiva: guardas do turno da noite — guardas noturnos;
« nome em vez da locucéo adjetiva: profissional que exerce fun¢des contdbeis — contador;

- dados, fatos e informac¢des em vez de adjetivos imprecisos: Maria é uma étima redatora —
Maria redige 10 pdaginas por hora sem erros gramaticais.

Efeitos de énfase

J4& para destacar as informagdes essenciais do texto, é necessdrio, antes de redigir, distinguir o
ponto principal dos pontos secundarios. Tendo isso em mente, é possivel fazer uso de alguns efeitos
de énfase, como a topicalizagado. A topicalizacdo é um recurso pratico da escrita que “indica o deslo-
camento de uma estrutura de sua posicao normal na frase para o inicio dela” (Silva, 2012, p. 4). Desse
modo, todo o restante passa a ser o comentario da estrutura em destaque. Veja um exemplo a sequir.

Ex.: A cada dia, dez novos alunos se matriculam em nossa plataforma - oracdo topicalizada.
Dez novos alunos se matriculam em nossa plataforma a cada dia - ordem direta.

Desse modo, foi possivel enfatizar uma média de matriculas por dias, a fim de realcar que a pla-
taforma esta em crescimento diariamente. Veja mais um exemplo desse recurso em uso.

Ex.: Caso o pagamento ndo seja efetuado em até dois dias Uteis, seu curso serd cancelado
- oracao topicalizada.

Seu curso sera cancelado caso o pagamento nédo seja efetuado em até dois dias uteis —
ordem direta.

Assim, a informacédo de cancelamento do curso ganhou destaque para o aluno, que, com cer-
teza, ndo deu a ela tratamento secundario. Como esta é a ideia principal do enunciado, podemos ver
que foi possivel solicitar o pagamento ao estudante reforcando o seu beneficio, ou seja, mostrando
o que ele pode perder em vez de utilizar uma forma de cobranca menos polida, o que constitui um
recurso de persuasdo por tornar a mensagem mais cortés. Contudo, ndo utilize demasiadamente o
recurso de inversao, deixe-o apenas para quando for necessdrio.

Outra forma de apresentar a informagdo com destaque é ser bem preciso e exato nos termos,
fazendo uso de verbos no imperativo e em voz ativa. Dessa forma, a mensagem nao corre o risco de
ser vaga e impertinente.

Ex.: Encontramos alguns erros no relatério - vago.
Encontramos erros numéricos na secao de contas do relatério — especifico.
Alguém poderia redigir a nota de esclarecimento, nao muito grande — vago.

Redija, senhora Maria, a nota de esclarecimento com aproximadamente 15 linhas - especifico.

NT Editora ‘
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Em relatdrios, que costumam ser mais extensos, a fim de realcar informacgdes e manter a aten-

cao do receptor, separe o contelido em tépicos de ideias afins e em subdivisées que favorecam a com-
preensdo e a progressao de argumentag¢des que vocé deseja construir. Veja um exemplo de separagao
a seguir.

1. 1 Breve contextualizagdo das exportagdes anuais

1. 2 Dados numéricos das exportacdes do ano anterior
1. 3 Novos produtos para o presente ano

1. 4 Desafios para o presente ano

1. 5 Expectativas para o presente ano
1.6 Tabelas com estimativa de orgamento

Dessa forma, vocé pode inserir outras informagdes que podem auxiliar o receptor do texto a

compreender sua mensagem e a ter elementos suficientes para tomar decisdes no meio empresarial,
0 que torna seu texto mais persuasivo e, portanto, eficaz.

K

L3 . L3
Redigindo o conhecimento
Com relacgao as caracteristicas dos documentos empresariais, assinale a alternativa com aquela a
ser evitada.
a) Texto com fatos relacionados apenas a argumentacéao.
b) Texto com pequenas redundancias apresentadas em momentos esclarecedores.
) Texto com ponto de vista relacionado ao assunto.
d) Texto com terminologia comum a do receptor.
Comentario: a alternativa correta é a letra c). Como aprendemos, nos documentos empresariais,
opinides e interpretagdes pessoais ndo contribuem para a tomada de decisdo no meio empre-
sarial, uma vez que juizos de valor sao pessoais e podem nao ser os mesmos compartilhados
pelo receptor da mensagem, o que causara ruido a sua comunica¢ao e nao convencera o leitor,
tornando a mensagem ineficaz.

)
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1.3 Modelos de documentos empresariais

Para iniciar a sua pratica como redator de textos empresariais, um método eficiente é reprodu-
zir modelos atualizados e com estilos de linguagem objetivos e eficientes. Claro que, a medida que for
desenvolvendo suas habilidades, vocé adquirira um estilo proprio e mais adequado para as suas atividades,
pois podera ver quais estruturas sdo mais persuasivas na comunicacdo com os seus remetentes e qual vo-
cabulario é mais facilmente compreendido. Também deve ter em mente que é necessario estar em cons-
tante leitura de jornais e revistas e das normas gramaticais, para que a pratica nao enrijeca usos incorretos
e vicios textuais. E necessario também compreen-
der que a tarefa de redigir exige revisoes e releitu-
ras, pois a falta de reflexao sobre o texto e a pressa
em envia-lo impossibilita que vocé possa aperfei-
¢od-lo, e até mesmo os pequenos detalhes fazem
a diferenca no processo de comunicacdo.

Vamos sempre nos lembrar que, como
aborda Gold (2007, p. 6), “mudanca cultural que
se impds na linguagem das correspondéncias
corresponde também a um estilo de vida moder-
no, em que a informacao mais valorizada é aque-
la de mais facil ‘digestao". Partindo desse pressu-
posto, vamos ver alguns modelos dos principais

documentos empresariais que vamos praticar?

Para que o texto transmita a mesma mensagem, ele deve seguir algumas caracteristicas de pa-
dronizacdo. Medeiros (2010, p. 56) orienta que sejam seguidas as seguintes padronizacdes estéticas e
formais em seus documentos empresariais.

« Usa-se papel de 21 x 29,7 centimetros (A4);

« impressao de um lado apenas do papel;

+ 20 a 25 linhas por pagina;

+ 60 a 70 toques por linha;

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

+ usam-se espacos duplos ou de 1,5. Entre os paragrafos, é costume duplicar esse espaco
interlinear;

+ 0 vocativo de uma carta tem depois de si dois-pontos.

Importante
O teodrico Medeiros (2010, p. 56) informa que, “antes da invocacao, pode-se colocar um resumo
da carta: ref.: (referéncia)".

Porém, Gold (2007, p. 112) disp6e que “a referéncia diz respeito ao nimero do documento men-
cionado enquanto o assunto se refere ao tema que sera tratado na correspondéncia”. Assim,
vocé pode colocar no documento a seguinte forma:

Ex.: Ref.: Requerimento n° 5

Assunto: Autorizacao para curso.

AU >
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Relatorio

Vamos comecar pelos relatérios administrativos, que sdo documentos apresentados com objeti-
vidade, os quais relatam certa atividade da instituicdo com o propésito de prestar informacdes sobre as
acoes ja desenvolvidas, ou a serem, e sobre situacdes e problematizagdes que envolvem tal atividade.
Exigem, portanto, investigacao e apuracdo sobre as informagdes e os dados a serem apresentados, uma
vez que podem ser tomados como materiais de consulta sobre a producao e as atividades desenvolvidas
por determinada instituicao.

As informacoes, entao, devem ser extraidas diretamente da fonte, dos departamentos respon-
sdveis pelas atividades e dos especialistas na area, a fim de evitar a adulteragcao do contetdo. De igual
modo, seu texto deve ser claro e de leitura acessivel a todos.

Observe as partes obrigatorias a seguir.

1) Capa: apresenta informacdes como nome da empresa, departamento responsavel, titulo
do relatério, local e data.

2) Sumadrio: apresenta a sintese do conteddo do material para uma consulta rapida.

3) indice: apresenta topicalizados os assuntos do material.

4) Introducéo: explica as divisdes do contetido e onde podem ser encontradas as informacoes.
5) Objetivo: define, de forma sucinta, o que esta sendo abordado no relatério.

6) Desenvolvimento: explica os métodos utilizados na concepcdo do material e os resulta-
dos alcancados.

7) Conclusao: resume as conclusées proporcionadas pelo relatorio.

8) Pode apresentar também anexos, como tabelas, quadros e imagens, referéncias das fontes,
comentarios e resultados das atividades exercidas. Medeiros (2010, p. 100) reforca que:

Os relatérios administrativos objetivam fornecer a administracdo condicdes para
avaliar o desempenho por setor de atividade, fornecer informacgoes para o planeja-
mento futuro, melhorar o controle das operagdes do exercicio e favorecer a tomada
de decisdes, corrigir distorcoes, calcular a rentabilidade. (Medeiros, 2010, p. 100).

Assim, a fim de demonstrar com transparéncia tais dados, o redator pode apresentar problemas
e solugdes encontradas, argumentacdo por causa e efeito, cronologia dos eventos, tudo, porém, de
modo sucinto e claro, fazendo uso de tabelas e graficos e dividindo o conteido em tépicos necessa-
rios, sempre apresentando as partes essenciais que compreendem o documento.

éa )

Al

Utilizar-se de gréficos em um relatério é uma excelente
forma de dispor dados, sejam eles quantitativos, com-
parativos, ilustrativos etc. Eles tém a vantagem de tra-
zer clareza as informacdes, de forma a facilitar o enten-
dimento de quem as estiver lendo.

Existem diversos tipos de grafico, tais como: grafico
de pizza, de linhas, de colunas, entre outros. Atual-
mente, as principais ferramentas de edicdo de texto
disponiveis no mercado possuem instrumentos de

criacao desses recursos visuais.
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Ata de reuniao

A ata é um documento que registra o conteddo que foi abordado em uma reuniao, assembleia
ou convencéo. E feita por um registro imparcial das decisdes, dos fatos e das medidas decididas na
reunido. Ela possui como caracteristicas:

+ ndo poder conter rasuras em forma digitada ou manuscrita;
+ nao possuir divisdes de paragrafos;
- ser assinada pelos participantes do evento;
« impossibilitar a introducao de conteido novo em seu texto;
- sersucinta;
« apresentar os numeros grafados por extenso;
+ caso sejam inseridos erros:
- no momento de redigi-la, insere-se: ex.: impoprio, digo: improéprio.

- ao final de todo o texto, insere-se: ex.: Em tempo: na linha onde se |é “impoprio”,
leia-se “improéprio”.

As partes obrigatorias de uma ata sdo:
« cabecalho - Ata de reuniao de Padronizacdo do Departamento de Artes Visuais da Empresa A;

- dia, més, ano e hora da reuniao - realizada no dia dois de fevereiro de dois mil e vinte, as
16:00 horas;

+ local da reuniao — Realizou-se na Sala de Reunides A;
« motivo — Reuniao para uniformizar as novas praticas do setor;
« relacao dos participantes — Desta participaram A, Be C;

- fecho - Nada mais havendo a tratar, a reuniao foi encerrada. Esta ata, que foi lavrada por
mim, fulano de tal, é assinada por todos os presentes;

« lacre - preenchimento dos espacos em branco na linha para que nao seja possivel inserir
nada manualmente.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Veja a seguir um modelo de ata de reunido.
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Correspondéncia eletronica - E-mails

Para: Voca!
Assunta: Estudos

Figue atenio as ferramenias de comunicagdo empresariall
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Gold (2003, p. 109) afirma que a correspondéncia empresarial, atualmente:

[...] € n&o s6 um meio de comunicacdo. Ela é instrumento de marketing, pois se inse-
re na realidade de um mercado competitivo em que todas as nuangas de comporta-
mento adquirem sentido: a comunicacdo empresarial é a responsavel pelaimagem
da organizacdo perante seu publico, interno ou externo.

Dessa forma, os meios de correspondéncia escrita estabelecem o didlogo com outras instituicdes
e profissionais, e a dinamicidade do mundo moderno exige que este seja cada vez mais rapido e efi-
ciente. Assim, o e-mail se tornou atualmente a principal ferramenta de comunicacao entre empresas e
colaboradores e possui vantagens incontestdveis, como a rapidez que proporciona uma comunicacao
com qualquer parte do mundo, a praticidade para enviar materiais e documentos e a grande economia
de papel, beneficio este muito valorizado atualmente por aqueles que buscam praticas sustentaveis.

Veja os campos a serem preenchidos em um e-mail a seguir.
« Para: e-mail do destinatario;
+ CC: com copia para;
+ cco: com cépia oculta para;
« assunto: resumo sucinto do teor da mensagem.

Ao responder uma mensagem de confirmacdo em um e-mail que esta destinado a varias pes-
soas, cuide para ndo enviar sua resposta com cépia para todos que estao reunidos no e-mail, pois isso
polui a caixa de entrada de todos com contelido desnecessario.

E necessario tratar a mensagem eletrénica com o mesmo rigor que possui qualquer texto im-
presso, pois é também documento que possui o0 mesmo valor de outros. Desse modo, na correspon-
déncia eletrénica:

« alinguagem deve manter o padrao formal;

+ nao utilize abreviacées, que sdo comuns nas plataformas de internet;

- seja gentil e faca uso de termos como "por gentileza', "obrigado", "desculpe”, a fim de ser
mais persuasivo e atingir mais resultados do que com um texto desatencioso;

« procure responder as mensagens no mesmo dia, porém, nao seja apressado para dar in-
formacoes sobre as quais vocé nao tenha ciéncia, sempre confirme antes de responder;

- evite usar muitos destaques no texto, como negrito, sublinhado e aspas desnecessarias;

+ insira nos anexos os documentos que julgar necessarios para a comunicacao, porém, es-
tes devem ser sucintos;

» mantenha seu antivirus atualizado para que nao propague programas indesejados;

- sempre se identifique. E possivel programar em seu e-mail uma assinatura eletrénica que
apresente informagdes como seu nome, seu cargo, nome da empresa, logo da empresa,
telefone do setor, link do site da instituicao, fecho padronizado e qualquer mensagem
que vocé queira que seja sempre exibida. V4 nas configuracdes do seu e-mail e programe
sua assinatura. Veja a seguir um exemplo.

NT Editora ‘
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configure sua caixa de e-mails com os recursos que facilitam seu trabalho, afinal, a
organizacao da sua ferramenta de trabalho pode lhe proporcionar maior eficiéncia.

E possivel:

inserir resposta automatica enquanto estiver de férias;

inserir alertas até mesmo na area de trabalho;

inserir correcao automatica do texto;

inserir opgdes de escrita inteligente;

separar as mensagens com marcadores de acordo com seu conteudo;

utilizar recurso de confirmagao de leitura — caso este ndo esteja disponivel na plataforma
de e-mail utilizada, deve-se solicitar a confirmacdo de recebimento.

Nao deixe de utilizar os recursos que estdo a seu favor e tornar mais pratico o seu trabalho. Veja
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a seguir um exemplo de e-mail profissional.

Hova mensagam

Para: marfafiemal com

Aggunto: Livio encomendado

Prazada Maria,

Informamos qgue o vro sobre Apicultura que solicitou em nossa
plataforma saiu de nosso catdlogo e ndo ha previsio para retomo.
Assim, infalizmenta, nao podemos envid-lo. Contudo, enviamos em
anexda uma lista de kvros relacionados & tematica que astao
disponivels em nossos sislemas @ asperamos qua possam abender a

Aguardamas Sua resposta @ nos colacamos & disposicio.

Abanciosaments,
Equipe da Editora

Livros relacionados & temdtica.docx (2. 208K ®
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Dicas

Pense, porém, em uma situacdo em que vocé gostaria de convidar alguém para receber uma
homenagem, para uma ceriménia de inauguracdo ou para uma importante data comemorativa,
ou convidar uma autoridade ou um investidor que queira impressionar: neste caso, uma carta
em material impresso é muito mais conveniente, ndo é mesmo?

Assim, uma carta impressa em um material bom e bonito, bem escrita e cortés, causa uma im-
pressdo muito mais agradavel do que um e-mail, que é mais rotineiro. Desse modo, vocé reforca
a sua postura profissional e torna a mensagem mais persuasiva por passar ao receptor uma
imagem positiva.

AU >

Comunicado

Consiste em um documento que torna publico qualquer acontecimento e informacdo de inte-
resse de todos relacionados a empresa. Podem ser escritos, fixados em locais visiveis ou até mesmo
orais. Devem ser breves e apresentar apenas a informacao principal. Para serem reconhecidos como
um texto oficial da instituicdo, costumam seguir a seguinte apresentacao.

Logo da Instituicao
COMUNICADO

Informamos que o periodo de recesso da empresa tera inicio no dia 15 de julho e fim no dia 30 do
mesmo més. Todos os colaboradores devem pegar suas autorizagcdes na Secretaria de Pessoas.

Rio de Janeiro, 15 de junho de 2020.
Maria (nhome)

Psicéloga (cargo)

Declaracao

A declaracdo é uma confirmacao escrita que atesta um fato, uma observacao ou uma atividade.

Pode ser utilizada como recomendacao de capacidade do individuo para um novo trabalho ou para

Papel tim- comprovar a veracidade de um acontecimento. Deve ser redigida em papel timbrado, apresentar a
brado: papel identificacdo do responsével, ou o logotipo, e todas as informacdes necessdrias para atestar os fatos

impresso com por ela relatados. Veja a seguir um exemplo desse documento.
o simbolo ou

o logotipo de

uma determi-

nada organi-

zacao.
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DECLARACAO

Declaramos para os devidos fins que a senhora Maria, portadora da Carteira de Trabalho n° 00000, pres-
tou servicos a esta empresa, denominada Instituto A, no periodo de 10 de janeiro de 2010 a 10 de janeiro
de 2020, exercendo a funcdo de Chefe de Equipe, a qual exerceu com contento e grande aprovagao.

Por ser expressdo da verdade, firmamos a presente declaragao.
Belo Horizonte, 10 de janeiro de 2020
Anténio
Coordenador de Vendas

CPF: 000.000.000-00.

Contrato

O contrato é um documento que estabelece um acordo entre partes e também as cldusulas
envolvidas nessa negociacao. Por ter valor juridico e impor obrigacdes as partes, deve ser elaborado
com muita atencao e sob orientacao de profissionais qualificados e do ambito juridico das empresas
ou de confianca dos individuos, pois exigem personalizacdo e conferéncia das cldusulas essenciais.
Medeiros (2010, p. 71) distingue as formas de contrato em:

« Unilateral ou gratuito — aquele em que uma parte promete e a outra aceita;

« Bilateral ou oneroso — as partes transferem mutuamente alguns direitos e reciprocamente
os aceitam;

« Comutativo — aquele em que a coisa que cada uma das partes se obriga a dar ou fazer
equivale a que tem de receber;

+ Aleatério — aquele em que o lucro que se ha de receber do contrato é unicamente prova-
vel e incerto;

» Social - acordo tatico ou expresso entre o governante e os governados. (Medeiros, 2010,
p.71).
Apesar de ser complexa a redacdo de um contrato, a observacdo de alguns elementos essen-
ciais pode facilitar essa tarefa. Siga as observacdes subsequentes.

+ Antes de iniciar a escrita, devem-se realizar as negociacdes, que devem ser feitas sem
pressa a fim de esclarecer todos os pontos necessarios;

- defina o tipo de contrato, o que estd relacionado a finalidade a qual ele se dispde. Este
pode ser contrato de prestacao de servicos, de trabalho, de locacao, de constituicao de
empresa, entre outros;

« confira se os documentos apresentados foram registrados corretamente, como nome, ra-
zdo social, RG, CPF, CNPJ, enderecos etc;

- verifique se a pessoa que assina realmente exerce o cargo identificado;

- solicite que o departamento juridico confirme se os elementos essenciais de validade do
contrato sao validos, como agente capaz, objeto licito e outros;

- evite termos complicados e jargodes;
- separe o texto enumerando clausulas e capitulos de acordo com seu assunto;

« confira se estdo determinados prazos, formas de pagamentos e valores envolvidos;

Redacao empresarial
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« confira se ha garantias estabelecidas para o caso de ndao cumprimento do contrato;
« confirme se foi estabelecido um prazo de duracéo para o contrato;

» solicite a revisao do documento pelo departamento juridico.

Importante

E muito importante pesquisar sobre o documento antes de escrever, consultar em boas fontes e,
devido a seu valor juridico, obter a conferéncia de um profissional da area. Na internet vocé vai
encontrar diversos modelos de contratos, porém, nao os utilize sem a revisao de um profissional
capacitado.

AU >

Procuracao

Por ser muito utilizada no ambito corporativo, abordaremos aqui este documento. A procura-
¢do é uma autorizacao para que uma pessoa realize uma atividade em nome de outra. Possui estabele-
cidos os prazos de duracao e a finalidade para a qual foi criada, de modo que fiquem bem explicitados
os poderes conferidos, identificacdo de local, data e assinatura do outorgado. O outorgado é aquele
que recebe os poderes da procuracdo, e o outorgante é aquele que os concede, ou seja, quem outorga
os poderes para alguém exercé-los em seu nome.

PROCURACAO

Por este instrumento particular de procuragao, nome do outorgante, nacionalidade, estado civil, por-
tador do RG e do CPF, residente e domiciliado em endereco completo, nomeia e constitui seu bas-
tante procurador nome do outorgado, nacionalidade, estado civil, RG, CPF, residente e domiciliado
em endere¢o completo, para representa-lo em érgédo com a finalidade de objetivo, podendo o outor-
gado assinar todos os atos que se tornem necessarios a este fim, dando tudo por firme e valioso, a
bem deste mandato.

(Local e data)

8

©

(Assinatura do outorgado) S

(]

g

Lavrado: Redigido o documento, este deve ser lavrado em cartério para ser utilizado em atos juridicos. 2
firmado por Nao se esqueca de conferir se foram inseridos todos os dados do outorgante e do outorgado: nome ©
escrito; esta- completo, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica junto a Receita Federal, nimero do documento de g
belecido. identidade, profissao, estado civil, endereco. O texto deve ser o mais claro possivel para que nao haja g
margem para outra interpretacdo, o que pode possibilitar que ele seja utilizado para outros fins. °

g

4 ) :

-

=

Redigindo o conhecimento

Com relagdo a redacao de documentos institucionais, assinale a alternativa correta.

a) Os e-mails institucionais podem ser utilizados para assuntos pessoais durante o tempo que o
funciondrio estiver na empresa.

b) As atas devem ser divididas em assuntos por paragrafos.

Reproducéo proibida. Copyright ¢
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¢) Os dados do contrato devem ser conferidos pelo departamento juridico.

d) Os documentos devem ser impressos apenas de um lado da folha de papel.

Comentario: a alternativa correta é a letra "d". Como estudamos, os e-mails institucionais devem
ser utilizados apenas para assuntos da empresa. Esteja ciente de que, por obrigacdes de contro-
le, tais mensagens estdo sujeitas ao monitoramento interno. As atas ndo possuem divisées no
texto, de modo que nao devem ter espagos no corpo deste, para que ndo sejam inseridos novos
trechos. Todos os dados dos contratos, como RG, CPF, CNPJ, enderecos, assinantes, cargos etc.,
devem ser conferidos também pelo redator. E, por fim, os documentos devem ser impressos
apenas de um lado da folha de papel, de modo a evitar versos.

(U >

1.4 A Redagdo Oficial

Muitos documentos utilizados no ambito empresarial sdo padronizados pelas normas da Re-
dacao Oficial, que esta sistematizada pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. O servico
publico ndo possuia, até 1991, uma uniformidade em seus atos administrativos. Porém, nesse ano, a
Presidéncia formou uma comissdo com o objetivo de elaborar um manual para padronizar tais docu-
mentos, e, em 1992, o Manual de Presidéncia da Republica foi composto, estabelecendo um padrédo
para as comunicacgodes oficiais, que vigoram no servico publico e também no ambito privado.

A clareza e a concisao sao atributos que, para serem atingidos, dependem estritamente das
demais caracteristicas e dos atributos da redacao oficial, os quais veremos a seguir. Diante disso, o Ma-
nual de Redacao da Presidéncia da Republica, em sua atualizacao de 2018, apresenta como atributos
da redacdo oficial (p. 16):

« clareza e precisao;

+ objetividade;

+ €ONCisao;

+ COesao e coeréncia;

« impessoalidade;

- formalidade e padronizacao;

+ uso da norma padréo da lingua portuguesa.

Nada distante do que ja estamos praticando, ndo é mesmo? A linguagem clara e objetiva conti-
nua sendo a premissa basica para a comunicacao empresarial por proporcionar melhor compreensao,
mais eficiéncia nas decisdes e alcancar suas pontuais finalidades.

e )

Saiba mais

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica apresenta, como exemplo de linguagem
que foge a esses propdsitos, um quadro elaborado por Kury (1989, p. 18) que bem exemplifica
como um texto sem objetivos claros e que ndo utiliza os termos mais simples e precisos se torna
completamente sem sentido. Faca o teste: ligue quaisquer unidades da coluna A com quaisquer
unidades da coluna B e assim sucessivamente até chegar na coluna G, de modo a experimentar
todas as possibilidades apresentadas pelo quadro. A versao disposta a seguir contempla apenas

os trés primeiros exemplos. Vocé pode acessar a versao completa no site do Planalto.

(U >

Redacao empresarial

23



AU

Como nao se deve escrever

COLUNA COLUNA | COLUNA | COLUNA | COLUNA | COLUNA | COLUNA
A B C D E F G
uma corre-
. no numa
A neces- tarelagdo | . substan- ” atranspa-
. interesse . otica pre- -
sidade se carac- entre s ciando e . réncia de
. primario - ventiva e
emer- terizapor | estrutura vitalizan- - . cadaato
da popu- nao mais .
gente e superes- - do, . decisional.
lacao, curativa,
trutura
a supe-
ra g)o sem nao as
0] ¢ prejudicar . no contex- | um indis-
de cada sumindo )
quadro . o atual todeum pensavel
prefigura | obstacu- . nunca .
norma- nivel das sistema salto de
. lo e/ou - como . .
tivo . .. | contribui- | . " integrado, | qualidade.
resisténcia . implicito,
) ¢oes,
passiva
a pontual na o apla-
e corres- com cti- poten- . namento
O critério . o ) medida .
reconduz | pondéncia | tériosndo | ciandoe de discre-
metodo- , e . em que .
‘o a sinteses entre dirigisti- incremen- . . pancias e
l6gico - isso seja ) .
objetivos Cos, tando . discrasias
factivel, .
€ recursos existentes.

o

NT Editora ‘

Realmente o texto fica muito confuso, uma pratica que o manual nos orienta a nado praticar.
Como todos os documentos oficiais sdo padronizados pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, vejamos alguns modelos que sdo frequentes no ambito empresarial. Para comecar, a forma
de diagramacao dos documentos Oficio, Aviso e Memorando é a mesma, denominada Padrao Oficio.
Observe o quadro a seguir.
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Formatacao dos documentos Padrao Oficio

Os documentos do Padréao Oficio devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacdes,
e 10 nas notas de rodapé;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes Symbol
e Wingdings;

¢) é obrigatdrio constar a numeragao de paginas a partir da segunda;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderao ser impressos em ambas as faces do papel. Neste
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5cm de distancia da margem esquerda;
f) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3cm de largura;
g) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm;

h) deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos apds cada paragrafo, ou, se
o editor de texto utilizado nao comportar tal recurso, de uma linha em branco;

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacao que afete a elegancia e a sobrie-
dade do documento;

j) aimpressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressédo colorida deve ser
usada apenas para graficos e ilustracoes;

) todos os tipos de documentos do Padrao Oficio devem ser impressos em papel de tamanho A-4,
ou seja, 29,7 x 21cm;

m) deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos documentos de texto;

n) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado
para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos;

o) para facilitar a localizagao, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do contetdo

Ex.: “Of. 123 - relatério produtividade ano 2002”

1.5 Os documentos do Padrao Oficio

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, publicada em 2018, trou-
xe alteracdes a respeito desse expediente. Até a edicdo de 2002, o oficio, o aviso e o memorando se
diferenciavam pela finalidade, e nado pela forma:

+ aviso — era expedido exclusivamente por Ministros para autoridades de mesma hierar-
quia;

« oficio - era expedido para e pelas demais autoridades;
« memorando - era expedido entre unidades de um mesmo 6rgao;

« com o objetivo de padroniza-los, esses documentos devem ter formatacao Unica.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Redacao empresarial



Atencao

De acordo com a terceira edicdo do MRPR, p. 27: "nesta nova edicao, ficou abolida aquela distin-
¢ao e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés hipéteses".

Estrutura

+ Cabecalho: utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado, com:
- brasao;
- nome do 6rgao principal;
- nome dos 6rgaos secunddrios.

+ Identificacdo do expediente:
- nome do documento por extenso, com todas as letras maiusculas;
- numerag¢ao do documento (com a palavra nimero padronizada — N°);
- ano (com quatro digitos) e sigla do setor que expede o documento.

+ Local e data do documento de onde foi expedido o documento:

nome da cidade sem a sigla da unidade da federacao depois do nome;

dia do més em cardinal, sem o zero a esquerda, e ordinal para o primeiro dia;

nome do més — escrito em minusculas;

ponto final apés a data e alinhamento a direita.

- Enderecamento: quem recebera o expediente:

vocativo - forma de tratamento adequada para quem receber3;

nome do destinatario;

cargo do destinatario;

endereco postal do destinatario.
« Assunto: ideia geral do que trata o documento:
- a palavra Assunto inicia a frase, com inicial maiuscula e seguida de dois-pontos;
- frase que descreve o conteudo;
- otexto do assunto deve estar grafado em negrito, com ponto final e alinhado a esquerda.
« Texto do documento: a estrutura deve ser:
- introducdo - apresenta o objetivo do texto;
- desenvolvimento - detalhamento dos assuntos, que podem ser feitos em paragrafos;
- conclusdo - afirmacao do assunto.

Obs.: se 0 documento for um encaminhamento de documentos, deve apresentar uma introdu-
¢ao que faga referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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« Fecho: estrutura que visa arrematar o texto e saudar o destinatario. Foram reduzidos a
apenas dois:

- respeitosamente - para autoridades de hierarquia superior a do remetente;
- atenciosamente - para autoridades de mesma hierarquia ou inferior.
- Identificacdo do signatario:
- nome de quem expede;
- cargo;
- alinhamento centralizado na pagina.

» Numeracao das pdaginas: obrigatdria a partir da segunda, centralizada.

Importante

Os documentos do padrao oficio possuem a seguinte formatacao:
a) alinhamento - justificado;

b) espacamento entre linhas - simples;

¢) paragrafos:

1. Espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apos cada paragrafo;
2. Recuo de paragrafo — 2,5cm de distancia da margem esquerda;

3. Numeracdo dos paragrafos — apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, des-
de o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho.

d) fonte — Calibri ou Carlito:

1. Corpo do texto - tamanho 12 pontos;

2. Citagoes recuadas — tamanho 11 pontos;
3. Notas de Rodapé — tamanho 10 pontos.

e) simbolos - para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Sym-
bol e Wingdings;

f) tamanho do papel — A4 (29,7cm x 21cm);

g) margem lateral esquerda — no minimo, 3cm de largura;
h) margem lateral direita - 1,5cm;

i) margens superior e inferior — 2cm;

j) area de cabecalho - na primeira pagina, 5cm a partir da margem superior do papel;

k) area de rodapé — nos 2cm da margem inferior do documento.

(U >
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Veja a seguir um documento do padrao Oficio.

Documento do padrao Oficio

B

=

Presidéncia da Repablica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

" OFiCIO N2 197/2018/SA5/CC
Brasilia, 8 de agosto de 2018

AD Senhor 4 P
[Mome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes

Esplanada dos Ministérios, Bloco R

T0044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentacio de novas fundonalidades do Sidof - Mdadulo L.
Senhor Chefe de Gabinete,

¢ g 5 p1q- - A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Repiblica aprimorou o Setema de Gerado e
Tramitagdo de Documentos Oficiais - Sidof, com a insergdo de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sEtema serdo apresentados aos
servidores em modulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministéria]
para assistir a apresentacio do primeiro madulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, 45 9h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
grgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrbnico [enderego
gletrinico):

a) nome completo do servidor;
b) nimero de Cadastro de Pessoa Fisica;
¢} e-mail irstitudonal, unidade/drgdo em que atua; e

d) fogin no Sidof (caso esteja cadastrado no
Sistemna).

(29,7 cm x 21 cm)

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Dicas

Para discernir com facilidade essas correspondéncias, tenha em mente que:
- oficio — é expedido por e para demais autoridades e particulares;

« aviso — é expedido exclusivamente por Ministros de Estado e para autoridades de mesma
hierarquia;

« memorando - é expedido para comunica¢ao dentro da mesma instituicdo.

E, em relagao a formatacéo, todos seguem o Padrao Oficio!

AU >

Circular

Circular é uma correspondéncia que é dirigida a varios 6rgaos ou pessoas, por isso é reproduzi-
da em varios exemplares e possui o mesmo numero de controle, pois € o mesmo documento. Apesar
de ser enviada para vdrios destinatarios ao mesmo tempo, é importante que a linguagem utilizada
cause a impressao de ter sido feita para aquele receptor apenas.

A sua estrutura segue a do documento de origem. Por exemplo, um memorando-circular segue
a estrutura de um memorando, um oficio-circular, a estrutura de um oficio.

Padronizac¢ées dos documentos

Ha alguns elementos da redagao oficial que sdo comuns a todas as correspondéncias oficiais,
sdo eles:

» Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento sofreram muitas atualizacdes devido as variagdes linguisticas da
Lingua Portuguesa. Contudo, os pronomes descritos pelo Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Re-
publica (2002) atualizados sdo:

Pronomes de tratamento e vocativos oficiais

+  Presidente da Repubilica;

«  Vice-Presidente da Re-

publica;
«  Ministros de Estado;
. Governadores e Vice- Excelentissimo
-Governadores de Esta-
s Vocativo dos docu- | Senhor
Vossa do e do Distrito Federal;

o mentos (seguido do
Exceléncia | . Oficiais-Generais  das | respectivo cargo)
Forcas Armadas;

Ex.: Excelentissimo
Senhor Presidente
da Republica

«  Embaixadores;

«  Secretarios-Executivos
de Ministérios e demais
ocupantes de cargos
de natureza especial;

Redacao empresarial
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« Secretdrios de Estado
dos Governos Estaduais;

«  Prefeitos municipais;

« Deputados Federais e
Senadores;

«  Ministro do Tribunal de
Contas da Uniao;

« Deputados Estaduais e
Distritais;

«  Conselheiros dos Tribu-
nais de Contas Estaduais;

«  Presidentes das Camaras
Legislativas Municipais;

«  Ministros dos Tribunais
Superiores;

«  Membros de Tribunais;
«  Juizes;

«  Auditores da Justica Mi-
litar.

, . Vocati -
Vossa Para demais autoridades e ocativo dos docu- | senhor

Senhoria para particulares. mentos (seguido do

respectivo cargo) Ex.: Senhor Ministro

O Manual da destaque para o fato de nao se utilizar mais o pronome ilustrissimo. Reforca tam-
bém que doutor nao é pronome de tratamento, mas titulo académico. Desse modo, evite utiliza-lo se
o destinatario ndo possuir diploma de doutorado.

- Fechos

Os fechos saudam o receptor da correspondéncia e fecham o texto. Também sofreram altera-
¢oes, pois ja chegaram a quinze padrdes, e foram resumidos a apenas os dois seguintes.

- Respeitosamente: para destinatarios que estdo em nivel hierarquico superior;
- Atenciosamente: para destinatarios que estao em nivel hierdrquico igual ou inferior.
- Identificacao do Signatario

E a identificacdo de quem envia o documento feita por seu nome e seu cargo, ambos aloca-
dos abaixo da sua assinatura.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Redigindo o conhecimento

Com relacdo as correspondéncias utilizadas no ambito empresarial, assinale a alternativa incorreta.

a) A margem lateral direita de um documento Padrdo Oficio é de 1,5cm e a margem lateral es-
querda, 3cm.

b) Apesar de vigorar na internet, o e-mail deve apresentar padrdo culto de linguagem e possuir
sempre a identificacdo do emissor, que pode utilizar recursos como a assinatura eletrénica.

¢) As correspondéncias oficiais memorando e oficio possuem a mesma estrutura de diagrama-
¢ao, mas se diferenciam em seu uso, pois o memorando sé pode ser utilizado no mesmo orgao.

d) Deve-se riscar a palavra incorreta em uma ata e escrevé-la corretamente, para que o texto nao
apresente erros.

Comentario: a alternativa incorreta é a letra "d". Como vimos, por ter valor juridico, a ata nao
pode conter rasuras, entdo, nao é possivel riscar palavras. Caso haja erro no corpo do texto, apds
a palavra errada, escreva "digo, ____," e a reescreva corretamente. Ao final do documento, se for
identificado outro erro, escreva "em tempo, na linha onde se |é , 1é-se ,' e corrija a
escrita do termo.

(U >

Resumindo

Nesta licdo, conhecemos mais sobre o universo do redator de documentos, que executou pa-
péis de importancia na sociedade desde a antiguidade, e que, até os dias de hoje, é de inquestionavel
valor para a instituicdo em que atua. Assim, aprendemos também mecanismos para tornar a comu-
nicacao clara, produtiva e persuasiva para seu receptor por meio da objetividade e dos recursos tex-
tuais de énfase. Também analisamos modelos de documentos e correspondéncias empresariais com
0s quais vocé trabalhara no seu dia a dia, como sua estrutura fundamental e os recursos disponiveis
para melhora-los. Por fim, conhecemos as correspondéncias oficiais, que sao assim denominadas por
serem padronizadas para utilizacdo no servico publico, mas que também atuam no privado, por isso,
sdo fundamentais em nosso estudo.

Com certeza a pratica e a constante consulta o levardo a dominar a escrita empresarial e a de-
senvolver boas ferramentas textuais, o que fara com que vocé se destaque em sua atuacao profissional.

Veja se vocé se sente apto a:
» redigir documentos préprios do meio empresarial;
» distinguir as correspondéncias empresariais;
- aplicar modelos de textos empresariais;
- fazer uso de técnicas de elaboracao de documentos empresariais;

« empregar recursos de padronizacdo de textos do ambito empresarial.

Redacao empresarial
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= Exercicios

Questao 1 - Com relagdo as caracteristicas da adequada redacdo empresarial, assinale

Parabéns, aquela que deve ser evitada.
vocé fina- o

lizou esta a) Praticidade.

icao!

licéo! b) Clareza.

Agora res- . .

ponda as ¢) Linguagem requintada.
questoes d) Agilidade

ao lado. )Ag :

Questao 2 - Assinale a alternativa que indica a forma correta de denominar a primeira classe
de trabalhadores responsaveis pela escrita.

a) Hierdglifos.
b) Demaéticos.
c) Narradores.

d) Escribas.

Questao 3 - Com relacao a eficacia textual, é correto afirmar que é a capacidade:
a) de escrever textos antigos.

b) de escrever textos longos para muitas pessoas.

) de escrever evitando-se ruidos e propagando mais informagoes.

d) de escrever utilizando-se uma linguagem rebuscada.

Questao 4 - Com relagao as estratégias para uma boa comunicacdo, assinale aquela que
deve ser evitada.

a) Valorizar os interesses comuns.
b) Fazer uso produtivo do texto.
c) Valorizar estratégias de marketing.

d) Escrever informacdes desnecessarias.

Questao 5 - Com relacdo a mensagem que possui clareza em seu objetivo, é correto afir-
mar que ela apresenta:

a) interpretacao.
b) objetividade.
¢) ruido.

d) opinides pessoais.
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Questao 6 - Com relacao ao conteudo que foca em apresentar o objetivo principal redu-
zindo o tamanho da mensagem, é correto afirmar que trata-se de um texto:

a) prolixo.
b) reduzido.
C) persuasivo.

d) conciso.

Questao 7 - Com relacao a padronizacao textual, é correto afirmar que:

a) é o documento que define o assunto a ser tratado.

b) é o documento que define aqueles que receberdo os materiais empresariais.
) sao as correspondéncias oficiais.

d) sao padroes estéticos e formais do documento impresso ou virtual estabelecidos, para a
redacdo oficial, pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.

Questao 8 — Com relacdo ao documento que relata certa atividade da instituicdo com o
propdsito de prestar informacdes sobre as acdes ja envolvidas, ou a serem, e sobre situa-
¢cOes e problematizacdes que envolvem tal atividade, assinale a alternativa correta.

a) Contrato.
b) Correspondéncia eletronica.
c) Ata de reuniao.

d) Relatério.

Questao 9 — Com relagdo a ata de reuniao, assinale a alternativa que possui a sua particu-
laridade.

a) E redigida no padrao culto da lingua portuguesa.

b) Tem partes obrigatérias, como capa, sumario, indice, introducao, objetivo, desenvolvi-
mento e conclusao.

¢) Impossibilidade de introducao de contelido novo em seu texto.

d) Possibilidade de assinatura automatica.

Questao 10 - Com base na comunicacao eletronica, é incorreto afirmar que é possivel:
a) inserir correcao automatica do texto.

b) inserir resposta automatica para casos de auséncia.

C) separar as mensagens por marcadores de acordo com o contetido.

d) utilizar elementos de oralidade, uma vez que esta é menos informal.
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