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O documento escrito como forma de
transacao comercial

Regras gerais da comunicacao comercial escrita:

Envolve entidades comerciais, organismos oficiais e particulares;

Inicia, concretiza ou finaliza transagoes comerciais e respetivos
procedimentos administrativos;

Implica maior planeamento do que a comunicagao oral;

Vincula e responsabiliza mais o emissor;

Constitui um elemento probatorio perante a lei;

Requer capacidade de se escrever corretamente;

Pressupoe a adequacao da linguagem ao interlocutor;

Envolve uma linguagem simples, correta e apresentacao cuidada;
Recorre a formulas padronizadas;

Envolve a organizagao em introdugao, desenvolvimento e conclusao;

Exige cortesia e boa educagao, qualquer que seja a situagao.



O texto - instrumento de comunicacao
empresarial

* Organizacdo linguistica do texto:

- Linguagem clara, objetiva e correta:
a) Evitar frases repetitivas, ambiguas e/ou sem conteudo relevante;
b) Consultar previamente as duvidas linguisticas para evitar erros

ortograficos, sintaticos e/ou de pontuagao;

- Selecionar o tom do emissor:
a) pessoal: |° pessoa do singular (ex.: agradecgo, solicito...) ou do plural
(ex.: agradecemos, solicitamos...);
3% pessoa do singular (ex.: A empresa XPTO agradece...) ou

do plural (ex.: As empresas X eY agradecem...);

b)impessoal: forma impessoal dos verbos (ex.: agradece-se, solicita-se...);

voz passiva (ex.: foram solicitados, tém sido solicitados...)

- Mencionar sempre aspetos positivos, apesar dos negativos;



O texto - instrumento de comunicacao
empresarial

* Abreviaturas e siglas:

- Podem ser usadas, mas com moderacao;

- Deve-se garantir que as abreviaturas vao ser compreendidas pelo receptor,
por isso so se podem usar abreviaturas oficiais;

- Se as siglas nao forem muito conhecidas, na |* vez em que se usa, deve-se
colocar entre paréntesis o desdobramento da sigla.

* Numeros (NP 9):

- Usa-se virgula nos numeros com décimas; Ex.: 25,6
- Deve-se separar os algarismos de um nimero em conjuntos 78 690
4250

de 3 (excepto em numeros de 4 algarismos);
- Nos numeros escritos em coluna, o alinhamento faz-se pelos Ex.:8 690
250

algarismos das unidades; 25

- Em certos documentos € necessario escrever os nuUmeros por extenso;



O texto - instrumento de comunicacao

empresarial
e Numeros (NP 9):

Numeros cardinais — exprimem quantidade:
um, dois, tres...;

Numeros ordinais — exprimem ordem:
primeiro, segundo, terceiro...;

Numeros partitivos — exprimem parcelas/ partes da unidade:
metade, um quarto...;

Numeragao romana — escreve-se sempre em maiusculas e
serve para:

séculos
capitulos ou partes de uma obra

ordem de sucessao dos reis.



O texto - instrumento de comunicacao

empresarial
 Datas (NP-EN 28 601):
- Versao portuguesa da norma europeia;
- Ordem: ano — mes — dia; Quase nunca é aplicada
- Separagﬁo: €Sspagos ou hl'fen; Também pontos ou barras

- Numeragao romana — escreve-se sempre em maiusculas
e serve para:

~ séeculos

- capitulos ou partes de uma obra

~ ordem de sucessao dos reis.



Modelos de correspondéncia empresarial
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SOCIEDADE COMERCIAL LUSO-AMERICANA

Av_do Comeércio, N® 150 — 1°

1200 — 165 Lisboa
TEXTIL PORTUENSE
Rua dos Tecidos, N° 777
4000 — 829 PORTO

N/ Ref. SOC.001.09
VI Ref.
Lisboa, 11 de Novembro de 2009

Assunto: Pedido de Informacéo.
Exmos. Senhores,

A Sociedade Comercial Luso-Americana é uma empresa americana que se dedica a
importacéo e exportacdo de téxteis, havendo um grande interesse na exportacéo de

téxteis portugueses, sendo eles vestuéario para homem, senhora e crianca.

Ao termos sido informados dos vossos préstimos, através da Associacdo Industrial
Portuense, gostariamos que V. Exas. nos esclarecessem algumas questdes,
nomeadamente se produzem os artigos acima mencionados, se vos interessa a
exportacdo destes mesmos produtos e qual a vossa capacidade de producédo

mensal.

Agradecemos, desde ja, a disponibilidade que V. Exas. irdo dar ao assunto exposto,

ficando a aguardar uma resposta breve.

Atenciosamente,

(Anabela Alves)
Directora Geral

Mat. Cons. Reg. Com. Lisboa n” 54321 — Capital Social: 25.000€ - NIPC: 505 459 887
Telf: 21 346 9810 — Fax: 21 346 9810 — E-mail: soclusoamericana@ip.pt




Assuntos usualmente tratados na
correspondeéncia e principais suportes

* Assuntos mais frequentes:

- Encomendas;
Reservas;
- Mercadorias (envio, transporte e entrega);

- Faturagao (aviso de cobranga, envio de faturagao, aviso de
incumprimentos, aviso de contencioso...);

Reclamacao;
- Seguros;
- Banca;
- Marketing;

- Informagoes genéricas e/ou especificas;



Assuntos usualmente tratados na
correspondeéncia e principais suportes

* Suportes:

—_

- Correspondeéncia tradicional em papel

- Correspondeéncia digital

- Elaboracao € sempre digital, com recurso a
ferramentas ou softwares especificos

|

Ex.: Microsoft Office, Microsoft OpenOffice,
Google Docs...



Estrutura interna das diversas
correspondencias

o Estrutura externa e estrutura interna:

| !

Aspeto formal da carta Conteudo informativo da carta
\ J
|

Cabecalho — elementos de identificacao do emissor (logotipo, nome

da empresa, nif...);

Remetente — identificagao do emissor (empresa ou individuo) e

morada;

Destinatario — identificagao do recetor (empresa ou individuo) e

morada ;

Referéncias e datas — codigo de identificagao da correspondéncia ja

trocada no ambito do mesmo assunto e respetivas datas;

Assunto — identificacao do objetivo geral da carta;



Estrutura interna das diversas
correspondencias

Vocativo — formula de saudacao inicial do destinatario;

Corpo da carta — desenvolvimento do assunto (o texto varia

conforme o assunto);
Encerramento — saudacao final e assinatura;
Anexos — mencao de documentos que vao junto com a carta;

Rodapé — elementos de identificacao do emissor (pode ser dividido

entre cabegalho e rodapé);
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