Unidade IV – Produção de texto 
Módulo 2 – Redigindo textos técnicos 
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· O relatório, a carta e o e-mail 
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Para escrever é preciso saber do que se trata
Com a rápida disseminação da informação nos dias atuais, você já percebeu que a maioria das pessoas se comunica escrevendo? 
Na verdade, embora muitas pessoas acreditem não escrever, de uma forma ou de outra estão sempre se expressando e, muitas vezes, essa expressão é escrita, pois a Internet, utilizada não apenas como meio de troca de informações no trabalho e nas escolas, está presente na vida de todos diariamente, até mesmo para trocas informais de idéias entre amigos. 

Produção: formatar o exercício no padrão. Permitir que mais de uma opção seja marcada. Ao clicar em “Ver comentários” as observações em verde deverão aparecer.
	Agora, imagine que você precisa escrever um e-mail ou uma carta a uma revista ou periódico para oferecer seus trabalhos de redator iniciante. Assinale as opções que você considera INADEQUADAS na construção de sua mensagem.

a. ( X ) Prezados, venho por meio desta oferecer meus trabalhos de redator. Já enviei outros e-mails antes. Da vez passada, coloquei meu currículo mas esqueci de deixar o telefone de contato.

b. ( X ) Amigos, envio meu currículo para apreciação de vossas senhorias. Gostaria muito de trabalhar como colaborador nesta revista e sei que estou apto para a atividade de redator chefe.

c. ( X ) Prezados diretores, bom dia. Comecei a trabalhar na empresa Valença em 1999, onde fui designado para o setor de Recursos Humanos. Depois, passei a escrever todas as correspondências da empresa. Meu talento levou-me a crescer e fui para o setor de redação e publicidade da empresa.

d. (  ) Ao departamento de Pessoal da Revista Lettera. Prezados, sou estudante e procuro uma oportunidade de ingressar, como estagiário, numa empresa editorial, pois escrevo artigos, resenhas e outros textos. Para ilustrar minha experiência, envio, em anexo, o meu Currículo e também alguns textos já publicados. 





Provavelmente, você marcou os itens a, b e c, os quais possuem elementos que se deve evitar.
No item a, há alguns detalhes a serem evitados nesta redação: se você ainda não conhece quem irá ler seu e-mail, você deve, pelo menos, dirigir-se ao departamento de Pessoal da empresa, e não ser tão direto, pois pode parecer deselegante (Prezados, venho por meio...). Além do clichê, que deve ser evitado, observe também que está enviando um e-mail, portanto é inadequado: “venho por meio desta”, é um erro de concordância, embora semântico. Portanto evite iniciar com “Prezados, venho por meio desta oferecer meus trabalhos de redator. Já enviei outros e-mails antes.” 
Na frase seguinte há um cacófato (Da vez passada): observe que a pronúncia “vespa assada” é imprópria. Por fim, evite declarar seus próprios erros em uma carta em que está se apresentando como profissional (ex: “coloquei meu currículo mas esqueci de deixar o telefone de contato”). Você pode simplesmente, enviar um novo e-mail, com elegância, sem mencionar o deslize.
Hotword

Cacófato

O cacófato é a fusão do som de duas palavras, levando à criação de outra palavra, desagradável ou chula; sendo um problema fonético, o cacófato, na maioria das vezes, é imperceptível na simples leitura do texto.

No item b, novamente deve-se evitar a informalidade excessiva (você ainda não conhece seus possíveis colegas para tratá-los como “Amigos,”. Na frase seguinte, há elegância (envio meu currículo para apreciação de) exceto pela incongruência entre os termos “Amigos” e “vossas senhorias”, portanto, essa redação também deve ser evitada. Depois, nova frase de efeito, que pode ser usada (Gostaria muito de trabalhar como colaborador nesta revista), mas deve-se ter cuidado para não parecer presunçoso (ex: “e sei que estou apto para a atividade de redator chefe”.). Em um e-mail de apresentação, você pode ser elegante, falar sobre suas qualidades, mas observe que o comando diz que você deve oferecer seus trabalhos de “redator iniciante” e ao se apresentar para um cargo de redator-chefe pode ser inadequado, a não ser que seja o cargo a ser oferecido por determinada empresa e você possua os pré-requisitos. 
No item c há algumas idéias interessantes, uma apresentação em forma de histórico, mas observe também que fica um tanto longo e chato o texto. Se o objetivo é escrever um e-mail, deve-se tratar do que é mais importante, de forma objetiva e clara, deixando de lado aspectos irrelevantes (Prezados diretores, bom dia. Comecei a trabalhar na empresa Valença em 1999, onde fui designado para o setor de Recursos Humanos. Depois, passei a escrever todas as correspondências da empresa. Meu talento levou-me a crescer e fui para o setor de redação e publicidade da empresa.). Pode-se simplificar esse início! Observe também o início do e-mail: a primeira oração fala de tempo, mas logo depois da vírgula aparece um "onde", que deve ser usado para indicação de lugar. O conectivo adequado seria o "quando". 
O item d é o adequado. Observe que há elegância na apresentação e além de tudo, simplicidade e objetividade. Ou seja, é um texto que privilegia o assunto central da idéia do exercício: apresentar-se como redator iniciante. É, portanto, um texto que poderia ser utilizado num e-mail. Observe que o texto não faz menção à pouca experiência do candidato, esse assunto pode ser tratado pessoalmente, na entrevista.
A partir de agora, vamos pensar em outras formas de comunicação. Vivemos num mundo em que é muito importante o relacionamento entre pessoas, clientes e empresas, público e anunciantes etc. Em nossa modernidade está presente a troca de informações como elemento fundamental para o bom relacionamento entre estas partes. Assim, um simples anúncio ou mesmo uma publicidade em TV devem ter impacto e “tocar” o espectador, certo?
Vejamos os anúncios:

[image: image1.jpg]Slallira dolnosso paos




   [image: image2.jpg]



Produção: colocar uma separação entre os dois anúncios. Aparece um.... depois o outro...
Observe que os dois anúncios da rede Pão e Companhia privilegiam seu produto mais simples: o pão. Tanto a imagem quanto o texto levam o leitor à idéia de que a empresa oferece um produto de qualidade. Essa é a informação primordial que o anunciante quer passar ao seu público: se o pão é bom, não é preciso mais nada.

E em todos os tipos de texto podemos dizer que há essa relação: para criar, seja uma história infantil narrada, um artigo científico uma simples carta ou um anúncio de publicidade, é preciso que o autor trabalhe o essencial do que quer mostrar ao seu leitor.

Neste módulo, veremos como criar textos técnicos em sua forma essencial: cartas, relatórios e mesmo e-mails, pois toda forma de comunicação possui suas características próprias e deve ser redigido com cuidado. Ou seja, para escrever um texto técnico é preciso saber do que se trata e como redigir cada informação para tratar apenas do essencial.
______________________________________________________________________
O que é um texto técnico
Leia o texto a seguir. 
Produção: manter texto em fonte pequena.
Modelo de Relatório

Relatório de Gestão de Condomínio Residencial



Em cumprimento ao que dispõe o artigo 6° do Estatuto do Condomínio Residencial Tal, vimos apresentar-lhes o Relatório de prestação de contas de nossa gestão referente ao período de 01 de janeiro a 31 de dezembro de .........,  para serem apreciados e avaliados pelos senhores condôminos e expor de modo sucinto os principais acontecimentos no período citado.



Submetemos também a suas considerações as nossas propostas de trabalho para os próximos doze meses, bem como o orçamento das benfeitorias a serem executadas.

1. Do orçamento para o período

.....................................................................................................................


2. Das obras de benfeitoria e manutenção

.....................................................................................................................

3. Dos serviços contratados

.....................................................................................................................

4. Da relação entre os condôminos

.....................................................................................................................

5. Dos eventos

.....................................................................................................................

6. Das mensalidades

.....................................................................................................................

7. Das condições de trabalho

.....................................................................................................................

8. Do Planejamento para o próximo exercício

......................................................................................................................



Finalmente, solicito aos senhores que estiverem de acordo com este documento que se manifestem formalmente por escrito, e àqueles que desejarem maiores esclarecimentos nos encaminhem suas argüições, da mesma forma, dentro de, no máximo, dez dias, a contar desta data, quando deveremos nos reunir em Assembléia Geral.



Manaus, ........ de .................. de ..............



Fulano de Tal



Síndico do Condomínio Tal

O que você acabou de ler é um modelo simples de relatório: é um documento que se elabora com a finalidade de reportar ou detalhar informações obtidas de fatos vivenciados, ouvidos ou observados ou discriminar, historiando, a execução de um trabalho ou experiência. 
	Trata-se de uma reportagem objetiva de fatos, seguida de sua análise, a fim de oferecer condições para tomada de decisão, a alguém.


Os relatórios são textos administrativos e, portanto, provocam uma decisão. O gestor, essencialmente, possui a tarefa de escolher rumos, levar a uma ação. Assim, compreende-se o papel do relatório como coadjuvante no processo decisório de determinada gestão ou empresa.
_____________________________________________________________________

Como vimos, quando se deve encaminhar a alguém um relatório sobre determinado assunto ou ação, faz-se necessário, antes de dispor de informações técnicas, saber como organizá-lo. Observe, no modelo de relatório apresentado, que há alguns itens que aparecem neste tipo de texto:
1. título; 
2. breve resumo de apresentação ao destinatário do mesmo; 
3. descrição de aspectos importantes (no caso benfeitorias e orçamento); 
4. finalização; 
5. data, e 
6. assinatura.
Link passando o mouse
Título

Relatório de Gestão de Condomínio Residencial
Link passando o mouse
Breve resumo de apresentação ao destinatário do mesmo
Em cumprimento ao que dispõe o artigo 6° do Estatuto do Condomínio Residencial Tal, vimos apresentar-lhes o Relatório de prestação de contas de nossa gestão referente ao período de 01 de janeiro a 31 de dezembro de .........,  para serem apreciados e avaliados pelos senhores condôminos e expor de modo sucinto os principais acontecimentos no período citado.
Link passando o mouse
Descrição de aspectos importantes 
Submetemos também a suas considerações as nossas propostas de trabalho para os próximos doze meses, bem como o orçamento das benfeitorias a serem executadas.
1. Do orçamento para o período
...................................................................................................................
2. Das obras de benfeitoria e manutenção

...................................................................................................................

3. Dos serviços contratados
.....................................................................................................................
(etc)
Link passando o mouse
Finalização
Finalmente, solicito aos senhores que os que estiverem de acordo com este documento que se manifestem formalmente por escrito, e àqueles que desejarem maiores esclarecimentos nos encaminhem suas argüições, da mesma forma, dentro de, no máximo, dez dias, a contar desta data, quando deveremos nos reunir em Assembléia Geral.
Link passando o mouse
Data 
Manaus, ........ de .................. de ..............

Link passando o mouse
Assinatura 

Fulano de Tal
Sabe-se que, além dos textos referentes à correspondência oficial e comercial, cartas e relatórios (os quais possuem vários tipos e modelos), temos as modalidades de descrição de objeto e descrição de processo, os quais estão presentes nos textos científicos, nos artigos especializados etc. Contudo, nos deteremos aos modelos simples de relatório, carta e e-mail, os quais estão presentes em grande parte de nossa comunicação no dia-a-dia e veremos as características essenciais para a escritura destes textos.
Assim, veremos que o texto técnico toma como ponto de partida a descrição de objetos, levando-se em conta conceitos, especificidade de seu registro lingüístico e aspectos lexicais e estruturais que o constituem. Alguns autores consideram que “os textos não ficcionais têm a mesma verdade para o escritor e o leitor, ou seja, o texto técnico deve ser denotativo e o leitor deve chegar ao mesmo objetivo que o escritor, não se permitindo diferentes interpretações”.
O relatório, a carta e o e-mail
Vamos exercitar um pouco.

Para isso, considere que o relatório é um balanço anual de uma empresa e o e-mail é uma carta que tem o objetivo de colocar os colaboradores desta mesma empresa a par do relatório em questão. Associe os textos aos modelos propostos, formando o sentido correto de cada modalidade.
Produção: formatar o exercício a partir daqui. Possibilitar que os trechos em verde sejam arrastados para os dois quadros abaixo.
Bruno, para que este exercício seja compreendido pelo aluno, cada vez que ele arrastar o item correto deverá aparecer a mensagem: Muito bem! Continue! Se ele arrastar errado, aparece a mensagem: Tente outra vez!

Arraste as informações para o modelo adequado, imaginando o que você acha que é importante para cada modalidade (relatório e e-mail), incluindo os todos os dados abaixo e ordenando-os.


Relatório - 5
São Paulo, 02 de janeiro de 2008.
 
Eduardo Kotler Mashire 

Diretor Nacional e Regional Sudeste
E-mail - 3
A fase negativa foi superada, a EGM-Brasil recuperou sua margem para crescimento estruturado, mas ainda há necessidade de apontar novas estratégias para mantermos a posição e avaliarmos sugestões de projetos para o crescimento contínuo.
E-mail – 4 

Aproveitamos a oportunidade para agradecer aos diretores e colaboradores e aguardamos a avaliação de todos para agendarmos nova reunião nacional. 
E-mail - 1


Relatório - 1


E-mail - 5

Atenciosamente,
Carlos Maurício Plassiero.

Diretor Financeiro da Unidade Sudeste.
Relatório - 3


Relatório – 2 


E-mail - 2

Relatório - 4


Bruno, eu sei que o exercício é grande, mas ele é importante. Vamos pensar numa forma de harmonizá-lo à página HTML, ok? (uma forma de ele parecer ilustrativo e bonito na página).
Resposta: 

Os quadros devem ser arrastados na seguinte ordenação:
Relatório 1 – 2 – 3 – 4 – 5 

E-mail   1 – 2 – 3 - 4 – 5 
__________________________________________________________________________
Você percebeu as diferenças e semelhanças entre os dois textos, ou seja, o relatório e o e-mail?  Então marque as afirmativas corretas:

Produção: possibilitar marcação de mais de uma questão. Ao marcar cada item, o respectivo comentário deverá aparecer, com a possibilidade de fechar a janela.
1. ( X ) O texto profissional, seja ele uma carta, um e-mail ou um relatório, tem um dos seguintes objetivos: informar, comunicar, relatar, pedir providências, solicitar, determinar, convencer, persuadir.

Acertou! Está correto. Esses são os objetivos essenciais do texto profissional.

2. ( X ) Dentre os objetivos citados na afirmativa 1, um texto profissional pode ter um ou mais destes objetivos aparecendo juntos.
Acertou! Está correto. O texto pode ter um ou mais destes objetivos, mas devem ser cuidadosamente elaborados.

3. ( X ) Os objetivos devem estar claros e relatados logo no primeiro parágrafo, para facilitar o entendimento e para que o leitor não fique “procurando” por eles.
Acertou! Está correto. No primeiro parágrafo é importante já deixar claro o objetivo da correspondência ou relatório (ou outro), para facilitar a rápida compreensão do documento. 
4. (   ) É importante estender-se na redação para detalhar todos os aspectos de cada item tanto no e-mail quanto nos relatórios.

Esta afirmativa está INCORRETA. Tanto no e-mail quanto no relatório é importante que a linguagem seja direta, clara e especialmente CONCISA. Não se deve estender nos detalhes, portanto. O tamanho do relatório, entretanto, poderá variar de acordo com os tópicos que serão expostos.
5. ( X ) Embora cada pessoa ou cada empresa tenha seu estilo próprio, os e-mails, que na verdade são cartas enviadas pela internet, possuem algumas características comuns, como: clareza na exposição, texto direto, sucinto, sem muitas “voltas” para expor o assunto central, ou seja, não se deve estender demais, pois é um meio que, por sua própria natureza, exige rapidez na informação.

Acertou! Está correto. As características citadas são importantes, independente do estilo da empresa. O e-mail é uma correspondência que torna ágil o trânsito de informações, mas deve ser cuidadosamente elaborado, para passar o essencial.

6. ( X ) O relatório, ao contrário do e-mail, pode ser feito com recursos diversos (enumerações, subtítulos, uso de gráficos e tabelas etc), mas assim como o e-mail, a linguagem deve ser clara e sucinta.

Acertou! Está correto. Há diversos tipos de relatório (de acordo com o seu objetivo) e estes podem ter tamanhos diversos. Contudo, a LINGUAGEM usada deve ser sucinta, clara, de forma a informar de forma eficaz.
Produção: fazer uma ilustração de um secretário “atarefado” : um personagem com uma pilha de papéis na mesa e várias pessoas em volta dele... pedindo cada um: balões: 1. Fulano, precisamos do relatório de vendas! 2. Você já concluiu aquele relatório de atividades do ano passado? 3. O Diretor Administrativo pediu um relatório de custos para as reformas do prédio. 4. O Diretor Comercial quer que você elabore, urgente, um e-mail apresentando o novo produto aos clientes... etc. Colocar um nome no  personagem.


________________________________________________________________________
Para elaborar o texto técnico

Bem, até aqui, você já mostrou que sabe identificar grande parte das características do texto técnico. Veremos, então, as fases ou etapas que se recomenda cumprir na elaboração destes documentos:

1. Planejamento
link
planejamento
No planejamento definem-se o tipo e a finalidade do texto quanto ao conteúdo (o que relatar), o destinatário (a quem relatar) e o objetivo (por que relatar).

2. Coleta das informações 

link
Coleta de informações
A coleta das informações é a organização de material, ou seja, as informações que devem ser ordenadas, armazenadas e, finalmente, escolhidas para ser relatadas.
3. Redação do documento 
link
Redação do documento
Essa fase, redação do documento, é feita obedecendo a características técnicas, critérios de clareza, correção, coerência, objetividade e ordenação lógica, requisitos básicos de uma boa redação.
4. Revisão crítica do relatório
link
Revisão crítica do relatório
A revisão crítica é parte final e importante: devem ser consideradas a redação, a seqüência de informações e a apresentação do documento.

Clique aqui para saber mais sobre relatórios.
Link páginas amarelas

Clique aqui
OS TIPOS DE RELATÓRIO SÃO VÁRIOS
Os relatórios podem ser técnico-científicos, de reportagem de eventos, de estágios, de visita para observação técnica, administrativo ordinário ou de acompanhamento de trabalhos, de atividades entre outros. No entanto, qualquer que seja o tipo, há características comuns entre eles.
Um relatório, a exemplo da monografia, deve conter elementos pré-textuais, texto propriamente dito e elementos pós-textuais, que são:
Elementos pré-textuais 
O primeiro elemento é a capa, com a identificação da entidade que prepara o relatório, mesmo que seja a própria entidade em que se trabalha, o título informando qual assunto é tratado no documento, local, data e nome do responsável por sua elaboração.
Quando o relatório for, além de detalhado, extenso, orienta-se para que se inclua um sumário, para indicar ou orientar, por meio da numeração das páginas, onde se encontram, mais facilmente, as informações nele contidas. 
Elementos textuais
Iniciam-se pela introdução, que informa por que o relatório foi produzido (menção ao fato que o motivou), os objetivos e finalidades do trabalho e o resumo dos aspectos nele abordados.
Em seguida descrevem-se local, pessoas, fatos observados/ouvidos e fundamenta-se a necessidade da produção do relatório incluindo-se, também, quando for o caso, a fundamentação teórico/científica de sua necessidade.
Descrevem-se, a partir daí, sem comentários, os fatos vivenciados, ouvidos ou observados para, em seguida, em tópicos ou parágrafos específicos, proceder a uma análise crítica do que se relata.
Encerra-se o relatório com as conclusões e, quando couber, recomendações para solução de problemas e/ou continuidade das ações.
Um detalhe importante é ater-se, na conclusão, ao que foi descrito no corpo do relatório e evitar incluir fatos novos ou não relatados.
Elementos pós-textuais
São elementos essenciais ao fechamento do relatório as referências bibliográficas, quando utilizadas, obedecendo a normas vigentes da ABNT e os anexos ou apêndices quando se tornam indispensáveis à compreensão do texto contido no documento.
* Para lembrar: Muitos relatórios serão sucintos, com poucas informações, e não precisam da capa ou do sumário, mas devem ser tratados com a mesma orientação: objetivo ou finalidade, informação, clareza, linguagem direta, concisa. 
Uma ata é uma espécie de relatório, um relato do que ocorreu de importante em determinada reunião. A ata deve ser fiel aos fatos, entretanto, não é necessário colocar “tudo” o que ocorreu na reunião, mas o redator deve priorizar os fatos mais importantes, o que foi dito de fundamental. A ata não possui parágrafos, ao contrário do relatório e do e-mail: não há espaços em branco, de modo a impedir quaisquer acréscimos futuros ao documento.
Final do link páginas amarelas

________________________________________________________________________
Vimos que o relatório deve ser impessoal, claro, preciso e sucinto. Não deve conter repetição de informações, que tornam maçante a sua leitura e interpretação. Saiba também que tabelas, gráficos, fluxogramas, fotos e ilustrações devem ser inseridos no texto, desde que não sejam demasiadamente extensos. Se forem extensos, devem ser reunidos em anexos, tantos quanto forem necessários para fidelidade da informação. Cita-se, no texto, o local onde poderão ser encontrados.
link

relatório
Lembre-se de que não estamos incluindo na categoria de relatório os relatos, que são o simples registro sem manifestação avaliativa, do que se apura ou testemunha. O que caracteriza o relatório é a eliminação do trabalho (para o destinatário) de cumprir as etapas de colher dados e avaliar hipóteses de decisão. O relato elimina apenas a primeira (os dados), mas não orienta bem (hipóteses de decisão e solução).
Fim do link
Quanto ao conteúdo, é importante em cada etapa, estabelecer quais dados e problemas serão relatados, quais os caminhos que podem ser tomados para solucionar problemas assim como as vantagens e desvantagens destes, e qual a melhor opção de resolução.
E o e-mail? É uma carta, e, como tal, deve ter as mesmas características, ou seja, deve ser impessoal, clara, precisa e sucinta, e com o cuidado de o redator compor frases simples, com parágrafos curtos, de forma homogênea. A linguagem deve ser culta, simples, dinâmica e moderna. O bom texto de e-mail deve possuir, portanto, transparência, publicidade, objetividade, homogeneidade, especificidade, concisão e clareza – além de estilo visual agradável. 
link

concisão
Ser conciso é dizer o necessário com o mínimo de palavras, sem prejudicar a clareza da frase. É ser objetivo e direto. Neste ponto está a dificuldade de alguns redatores.

Algumas pessoas são especialistas em excessos, são os mestres da prolixidade: ou seja, falam, falam e não dizem nada. Em algumas situações não têm o que dizer, às vezes não sabem explicar e muitas vezes precisam “enrolar”.
Entretanto, esse problema atinge também muitas categorias profissionais. Vejamos três exemplos retirados de bons jornais:
1. “A largada será no Leme. A chegada acontecerá no mesmo local da partida.”

Cá entre nós, bastava ter escrito: “A largada e a chegada serão no Leme.” Isso é concisão.
2. “O procurador encaminhou ofício à área criminal da Procuradoria determinando que seja investigado…” Pode-se ser direto: “O procurador mandou investigar.” 
3. “A posição do Governo brasileiro é de que esgotem todas as possibilidades de negociação para que se alcance uma solução pacífica.” Para tornar a frase concisa: “O Brasil é favorável a uma solução pacífica.”
Exemplos não faltam, basta abrir os jornais. Para o texto técnico, a concisão é extremamente importante, pois este deve primar por objetividade, ir direto ao assunto.
Fim do link

Para equilíbrio dos parágrafos, recomenda-se deixar linhas em branco entre blocos de texto. Dessa forma, o texto fica organizado e mais fácil de ler, mesmo que a mensagem seja longa. 

Atualmente, não há mais sentido em utilizar uma linguagem rebuscada, formal demais ou antiquada. Basta lembrar que a empresa ou você, que está escrevendo o e-mail, reflete sua imagem a partir do que oferece para interpretação e, portanto, deve-se escrever de forma correta (gramatical e estilística) sem afetação (em outras palavras, sem exagero ou presunção) e sem palavras “mágicas” ou expressões que já caíram em desuso. A simplicidade é prioridade, sempre. O vocabulário pode ser extenso, sem ser obscuro ou rebuscado, ou seja: é sempre interessante uma revisão para checar se as palavras estão bem colocadas e se é possível simplificá-las com um sinônimo.
Vejamos, a seguir, uma carta enviada por um leitor à coluna do SEBRAE Responde, a qual é publicada na revista Pequenas Empresas Grandes Negócios, e a resposta do Atendimento SEBRAE.
Produção: manter fonte pequena (tamanho 10 ou 11). Colocar uma moldura nos exemplos e mantê-los paralelos.
	Tabela do simples 

Tenho uma empresa cuja atividade é o abastecimento e distribuição de água por meio de carro-pipa, em município do Rio de Janeiro. Gostaria de saber em que anexo e tabela enquadro minha empresa de pequeno porte, para efeitos de cálculo do Simples Nacional.

Leila Nogueira

lnogueira.nogueira@bol.com.br


	RESPOSTA

Prezada Leila,

A atividade de distribuição de água por caminhões não está especificada em nenhum dos cinco anexos da resolução número 5 do Comitê Gestor Nacional. No caso de não haver previsão expressa de tributação, aplica-se a tabela III, conforme determina o artigo 17 da Lei Complementar 123/06, alterado pelo artigo 1º da Lei Complementar 127/07.

Para esclarecer dúvidas diversas sobre a Lei Geral, recomendamos consulta ao site www.leigeral.com.br.
Ayumi Veloso

Atendimento – SEBRAE, 
Rio de Janeiro.

Revista Pequenas Empresas Grandes Negócios, no 226/2007. 




Agora vamos analisar os textos. 
Veja que o texto das cartas é sucinto, direto, sem meias palavras, certo? O objetivo da leitora é obter uma informação específica, a qual está explícita ao final do seu parágrafo. 

Observe, também, que a resposta do Atendimento SEBRAE, feita por Ayumi Veloso, prima por concisão, apresentando breve relato da Lei e da não prescrição do caso (do tipo atividade desenvolvida pela empresa da Leila). Sem grandes rebuscamentos, a carta apresenta os dados informativos e sugere à leitora que esclareça as dúvidas no site oficial. De forma simples e direta.

Outro detalhe: como é uma correspondência publicada em revista, ela não precisa apresentar todas as informações (destinatário, data e outros) usuais nas cartas oficiais impressas, ou seja, inicia-se de forma direta e termina apenas com assinatura e dado da empresa que forneceu a resposta.
________________________________________________________________

Vamos exercitar o que aprendemos até aqui.
Produção: Formatar o exercício abaixo de acordo com os módulos anteriores. Possibilitar a marcação de mais de uma questão. Ao clicar em “Resposta”, os comentários em verde deverão aparecer.
	Assinale as assertivas verdadeiras quanto ao texto técnico.

1. ( x ) O estilo técnico de escrever pode parecer estranho aos amantes da “literatura”, mas ele faz perfeito sentido para os leitores dos textos técnicos ou seja, para o meio empresarial, por exemplo.

2. ( x ) O texto técnico é por natureza direto, objetivo e voltado para informar e não para provocar deleites literários nos leitores. Por isso, é importante não tentar embelezar o conteúdo, sob pena de torná-lo enfadonho e impróprio. 

3. (   ) Um e-mail ou uma carta podem utilizar linguagem informal, ou seja, criar maior proximidade e intimidade com o leitor ou cliente.

4. ( x ) Regras de concisão e objetividade, no entanto, não impedem que o redator use soluções criativas para tornar o texto fluente – isto é: fluente para os leitores de textos técnicos, que são pessoas em busca de informações específicas e objetivas. 

5. ( x ) O texto técnico, assim como o literário, o jornalístico e o jurídico, precisa ser idiomático e respeitar as regras de gramática e estilo.




Provavelmente, você marcou os itens 1, 2, 4 e 5, que são verdadeiros. 
A natureza direta, objetiva e “seca” do texto técnico não é mesmo literária, pois seu objetivo é informar. A fluência e a concisão de um texto técnico realmente não significam que ele não possa ser criativo. Embelezar demais o texto pode torná-lo enfadonho e impróprio, além de se correr o risco de, para embelezar, utilizar termos ou expressões em desuso ou inadequadas. Todo texto, seja ele de qualquer natureza, deve primar pela correção gramatical e estilo. Idiomático é referente a ou próprio de um idioma.
O item 3 é falso, pois o uso de linguagem informal não significa “criar proximidade e intimidade” com o leitor, aliás, proximidade e intimidade são itens a serem evitados na boa redação técnica.
____________________________________________________________​​​​​​​​​​___
A linguagem: o que destacar, o que evitar
Em qualquer tipo de texto, para que a informação ou comunicação seja eficaz, alguns detalhes são importantes:
1. Empatia

2. Plano comum

3. Mostrar as vantagens ao leitor
Hotword

empatia
Empatia (do grego empátheia) segundo o Houaiss, é a “capacidade de se identificar com outra pessoa, de sentir o que ela sente, de querer o que ela quer, de apreender do modo como ela apreende etc” ou o “processo de identificação em que o indivíduo se coloca no lugar do outro e, com base em suas próprias suposições ou impressões, tenta compreender o comportamento do outro”. É, pois, de forma mais sintética, trocar de lugar com o outro, compartilhar, integrar-se. 
Nas correspondências profissionais a empatia deve ser usada quando existe um relacionamento anterior com o destinatário ou quando o objetivo maior é a persuasão, e trabalha com uma linguagem mais emocional e menos técnica. Assim, é adequada para correspondências mais informais (o e-mail, por exemplo).

Hotword

Plano comum
Estabelecer um plano comum é mostrar que o assunto do texto é tão importante para você quanto para o seu leitor. É também uma forma de aproximação de leitores diversificados. O plano comum, portanto, deve mostrar aspectos positivos do assunto abordado, de forma a persuadir o leitor de que determinado produto, serviço ou empreendimento possui características comuns a ele.
Hotword

Mostrar as vantagens ao leitor
Mostrar as vantagens ao leitor é uma forma de persuasão com o foco no leitor, ou seja, a linguagem deve ser clara, simples e de acordo com as expectativas do leitor. Além disso, deve mostrar competência, mas sem assumir um caráter pretensioso ou intimidade excessiva. 
Ou seja, para escrever um relatório, uma correspondência, seja carta ou e-mail, deve-se estar atento à linguagem utilizada, ao foco e ao objetivo destes, assim como à qualidade e ao estilo. O mais importante é ser claro, simples, sem esquecer das normas da língua culta, para se chegar aos três objetivos acima com eficácia. 
Assim, a gramática e a pontuação são importantíssimas: letras maiúsculas e pontuação apropriada são tão necessárias em e-mails quanto são nas tradicionais cartas enviadas pelos correios. Lendo o seu e-mail, o destinatário pode ou não levá-lo a sério. 
Para valorizar o texto, é importante saber o que evitar, para cumprir os objetivos, como: fugir aos chavões os quais desvalorizam o texto ou mesmo atrapalham o sentido; deve-se também evitar o uso de palavras inadequadas, seja ao contexto, seja ao objetivo. 
Hotword

Chavões
Chavões são expressões e/ou termos que já estão desgastados (ou simplesmente em desuso) e que infestam os textos profissionais. Muitas vezes, os chavões são usados simplesmente por falta de imaginação ou falta de vocabulário do redator, chegando ao ponto da repetição desnecessária. 
Alguns exemplos de chavões clássicos: venho por meio desta; venho pela presente; sirvo-me desta; tem a grata satisfação; como é do conhecimento de V. Sa. (se é do conhecimento, qual o objetivo de endereçar o assunto ao leitor?); essa conceituada empresa (expressão em desuso); por oportuno; sem mais para o momento... etc. 
Além destes, outros vícios (já estudados) também devem ser evitados, como: ambigüidades, arcaísmos, clichês, gerundismo, pleonasmos, prolixidade e modismos e também o excesso de estrangeirismos.
Fim da hotword

______________________________________________________________________

Muitas pessoas consideram que para escrever e-mails pessoais não é necessário estar atento às regras citadas. Entretanto, para que a comunicação seja perfeita e para que nossas idéias sejam compreendidas, tais elementos são importantes sim! O que escrevemos tem a ver com a nossa imagem, e mesmo para os amigos e conhecidos devemos cuidar dessa imagem, certo? 
E como escrever e evitar deslizes em e-mails pessoais? Vamos exercitar em um exemplo.
Produção: colocar a carta abaixo no formato e-mail (usar qualquer página... gmail ou hotmail...)

No destinatário colocar: laurateen@groove.com

No assunto colocar: No Congresso de Odontologia...
Produção: o erro (marcado em vermelho) deve aparecer “normal” para o aluno. Se ele clicar sobre o erro, aparecerá a janelinha “ACERTOU!” com o respectivo comentário. A janela deve ter um x para fechar e o aluno encontrar os erros listados abaixo.

Leia atentamente o e-mail abaixo e descubra os oito erros existentes (clique sobre os erros que encontrar).

	Para: laurateen@groove.com
Assunto: No Congresso de Odontologia...
Laurita, 

Você não imagina com quem conversei !!!! 

O Pedro, lembra? Há dez anos atrás nós namoramos na Faculdade. Você o conheceu. 

Ontem, fui ao Congresso de Odontologia, e ele apareceu. Foi um dos que chegou na comitiva do Rio.

Conversamos muito, ele está mais maduro, mais divertido. Tive uma surpreza: é difícil para eu esquecê-lo, depois de tudo. Ele é simplesmente um cavalheiro...

No jantar, tivemos momentos muito prazeirosos, divertidos. E ele me contou que faz parte da Diretoria do Sindicato, no Rio. 
Fiz um pedido à ele: que me convidasse para passar uns dias lá... Ele disse que vai pensar, pois é muito atarefado a nível de diretoria e, portanto, não teria tempo para mim. Custei a entender a sutileza da negativa, creio que ele não quer envolvimento com o passado.

De qualquer forma, foi muito bom revê-lo, você também apreciaria.

Abraço,

Joana.                                                


	Há dez anos atrás

ACERTOU!

Há dez anos atrás – Redundância

Na formação de expressões temporais, o verbo haver é impessoal e tem a acepção de “passar-se, ter decorrido, ser decorrido”: Há décadas não se usam tais trajes. Portanto, há redundância no acréscimo de atrás ou de qualquer outra palavra que denote tempo decorrido em tais expressões. Para evitar redundância, deve-se usar apenas há dez anos ou dez anos atrás.


	um dos que chegou.
ACERTOU!

Ele foi um dos que chegou – Concordância
Um dos que faz a concordância no plural: Ele foi um dos que chegaram antes (em outra ordem: Dos que chegaram antes, ele foi um). Pode-se usar apenas dos que (ex.:  Era dos que mais vibravam com a vitória.).


	Surpreza
ACERTOU!

Surpreza - Ortografia

A grafia correta é surpresa. 




	É difícil para eu esquecê-lo
ACERTOU!

É difícil para eu esquecer  – Sintaxe
Mim, no caso, não é sujeito de esquecer, mas complemento de difícil, que rege a preposição para (difícil para mim). A frase, em outra ordem, é Esquecer é difícil para mim. Não confundir com casos em que eu é sujeito do infinitivo: Livros para eu ler. 



	momentos muito prazeirosos

ACERTOU!

Momentos muito prazeirosos – Ortografia
O sufixo -oso (“pleno, cheio de”) liga-se diretamente ao radical, prazer, nada justificando o aparecimento do - i - : o correto é momentos prazerosos. A pronúncia prazeiroso se deve a analogia indevida com palavras como cheiroso, na qual o i já aparecia na palavra primitiva. 
O mesmo vale para o advérbio: prazerosamente.

Para saber mais sobre ortografia, navegue nas Dicas de Português, em nosso site.



	pedido à ele
ACERTOU!

Pedido à ele  – Ocorrência de crase
Crase é “fusão” de duas vogais iguais, geralmente da preposição (a) com o artigo definido feminino (a). O acento grave sobre o a não é crase, mas indica a ocorrência de crase. Teremos “à” antes de palavra feminina se antes de equivalente masculino tivermos “ao” (preposição + artigo masculino). Assim, observe que o correto é : “pedido a ele” / “pedido a ela” (sem crase).

Mas  atenção: “ir ao quarto” / “ir à sala”; “menção ao autor” / “menção à autora”; “referente ao rapaz” / “referente à moça”; “quanto ao problema” / “quanto à questão”.

Para saber mais sobre crase, navegue nas Dicas de Português, em nosso site.



	a nível de diretoria
ACERTOU!

A nível de diretoria – Galicismo
Em nível de diretoria é o melhor, pois a preposição a não deve ser usada para indicar “lugar em”. A expressão a nível de é um galicismo (ou seja, é imitada do francês) e tem sido empregada abusivamente, aplicada a situações em que é totalmente impróprio falar de níveis, ou seja, de planos ou alturas relativas, ainda que se trate de metáfora. Assim, é descabido dizer coisas como A nível de escola, ela tem tido sucesso. Mais adequado seria dizer Na escola ela tem tido sucesso ou Ela tem tido sucesso nos estudos.




	Custei a entender
ACERTOU! 

Custei a entender – Uso do padrão culto da Língua
A construção tradicional com o verbo custar é sujeito (o que custa) + custar + objeto indireto (a pessoa a quem custa): Levantar cedo (sujeito) custa muito a ele (objeto indireto) ou A casa (sujeito) custou-lhes (objeto indireto) metade da herança.

Portanto, para estarmos de acordo com o padrão culto da língua, devemos dizer Custou-me entender a sutileza da negativa, e não Custei a entender a sutileza... Esta última construção, contudo, é um brasileirismo muito corrente, a tal ponto que, no Brasil, até pessoas instruídas chegam a sentir alguma estranheza diante da construção dita “correta”. Cabe ao usuário escolher a construção “de lei” ou o brasileirismo que, para os conservadores, soa como vulgaridade sintática.




Você deve ter observado que o e-mail fica mais apreciável sem os erros, não é mesmo? E a regra vale para os outros tipos de correspondências, virtuais ou não, pois o uso correto das palavras e a clareza são elementos importantes para a melhor informação.
Agora vamos ver o que aprendemos até aqui. Analise as assertivas abaixo quanto à pertinência de serem utilizadas em relatório, carta e e-mail, em seguida, clique nos respectivos espaços. Você pode clicar em mais de uma possibilidade. Se você considerar que o item deve ser evitado, clique em evitar.

Produção: fazer uma tabelinha com os itens. Após o aluno clicar para marcar, aparecem as respostas numa janelinha.

Para o resultado: Quando o aluno marcar certo aparece na janelinha: Acertou!
Se o aluno errar, aparece na janelinha: Tente de novo!

Ao clicar nos itens a evitar, deverão aparecer os comentários em verde, respectivamente.
Assertiva                                                                                                      relatório  carta  e-mail  EVITAR                                                                         
1.   Sua Santidade abalou-se com a situação do povo do Oriente Médio.                               X          X
2. Seguem, em anexo, cópias dos cheques devolvidos pelo banco.                     X         X          X

3. Segundo os diretores, a situação pode ser revertida com investimentos.         X         X          X

4. Venho por intermédio do presente, informar...  
                                                                                 X
5. Aguardamos o contato de sua Diretoria.                                                            X          X

6.  Sendo o que se nos oferece para o momento.                                                                                          X                                    7. Nossa gerência vai estar entrando em contato com o senhor e vai estar
      resolvendo sua situação.                                                                                                                       X     

8.  Atenciosamente, Cláudio Ferreira e Costa, Brasília 22 de maio de 2008.                X         X                                                 
9.   A empresa tem passado, nestas últimas décadas do milênio, por um

      envelhecimento precoce e vertiginoso do passado imediato, excessos de                                                   X
      inadvertidos investimentos impróprios e/ou mal prospectados e não nos 

      resta senão encontrar uma nova saída.                                                                                           
10. Durante a reunião foi feita uma prospecção para discussão e promoção de

     correção para a situação da empresa.                                                                                                      X
4. A construção “Venho por intermédio do presente, informar..” .deve ser evitada, pois é um chavão. A carta, o relatório ou o e-mail, por seu próprio texto já “informam” , tornando a frase desnecessária.
6. Outra frase chavão: “Sendo o que se nos oferece para o momento.” Essa construção deve ser evitada, pois se a informação já foi dada e não há nada mais a se dizer, é óbvio que não acrescenta nada ao contexto.
7. Aqui está um exemplo de gerundismo que deve ser descartado sempre. É mais elegante dizer simplesmente: Nossa gerência entrará em contato em breve para resolver a situação. 

9. Observe que toda a colocação é excessiva: ao que chamamos prolixidade, ou seja, utilizar uma série de termos obscuros, inadequados ou complicados para dizer algo. É importante manter a simplicidade de estilo.

10. Mais um item a ser evitado: veja o excesso de “rimas” presente no texto! Para um texto profissional é importante evitar construções do gênero.
Para escrever um simples e-mail a um amigo, é preciso ater-se aos erros e à construção de idéias, mesmo sendo um texto informal. E nos e-mails e cartas profissionais, como devemos proceder? Embora seja importante a informalidade, esta não pode ser confundida com excesso de intimidade. Um e-mail profissional é uma correspondência de trabalho, portanto o leitor deve ser tratado respeitosamente, e o texto deve ser construído com frases curtas e brevidade nas informações destacadas. Devem ser evitadas também as abreviações.
O e-mail é, por sua própria efetividade, um meio que opera com a rapidez da informação. Assim, se a empresa deseja que sua mensagem seja lida até o final, ela  não deve ser maior do que uma tela. Além disso, devem-se evitar e-mails escritos em um único e longo parágrafo.

E, se a mensagem tenha por objetivo pedir que o destinatário faça algo, isso deve ficar explícito já na primeira ou segunda frase do e-mail. Caso contrário, o remetente não terá certeza de que o pedido será lido. Também não é má idéia encerrar a mensagem com a reiteração do pedido, mencionando prazos, caso existam.

Outro erro a ser evitado é enviar e-mails sem título. Algumas pessoas deixam o espaço para o título da mensagem em branco esperando que o destinatário abra a mensagem movido por curiosidade. Entretanto, esse fato pode ser constrangedor para algumas pessoas, que não chegarão a abri-la. No entanto, um título atraente motivará a pessoa não só a abrir o e-mail como também respondê-lo rapidamente. Títulos como "Importante" funcionam apenas nas primeiras vezes, ainda mais se o seu conteúdo não for, de fato, importante.
Vejamos, na prática, algumas dessas situações.
Produção: para esse exercício, criar o desenho de uma página de e-mail. Formatar conforme o exercício anterior (do mesmo tipo).
Jogo de erros. Encontre oito erros no e-mail a seguir, clicando sobre eles.
Produção: no item endereço colocar: innature@com.br
Deixar o item assunto em branco  
	Para: innature@com.br 
Assunto: 
Prezado Diretor,

Minha iniciativa em escrever-lhe é assunto sério. Estamos organizando uma Campanha junto com outras ONGs para lutar contra a difusão e imposição de alimentos transgênicos.

O movimento do qual eu participo não está vinculado ideologicamente a nada, somos organizações que não têm vínculo político, mas compromisso social. Nossas ações não é especialmente dirigidas contra os Estados Unidos, mas contra as multinacionais. Entre elas, as que produzem organismos geneticamente modificados, os transgênicos, que são empresas geralmente americanas, mas também européias. Para nós, portanto, elas são todas iguais. 
A forma como a agricultura geneticamente modificada têm sido imposta aos países da América Latina não nos deixa outra alternativa se não reagir. Além da imposição e da venda de transgênicos sem o conhecimento dos consumidores, sabemos que o McDonald’s é o símbolo da uniformização da comida transgênica e da cultura americana no mundo e, por isso, escolhemos fazer a concentração em frente uma de suas lojas no dia 27 de julho. Esta é apenas a primeira ação da Campanha, e faremos outras, focando outras empresas.

Se há interesse de sua organização em participar da campanha, favor entrar em contato pelo endereço sosvidanatural.com.br. No link, há uma ficha de inscrição para os participantes e um quadro de dúvidas. 

Após a inscrição, estaremos entrando em contato.

SOS Vida Natural – Departamento de Divulgação

Brasília, 22 de maio de 2008.




ACERTOU !
O item assunto não deve ficar em branco, pois pode prejudicar o interesse do leitor. Uma possível elaboração de assunto seria, por exemplo: Campanha contra Transgênicos.
ACERTOU !

Minha iniciativa em escrever-lhe é assunto sério.– Observe que esse início não acrescenta nada de realmente importante ao conteúdo do e-mail, além de misturar uma posição pessoal com o objetivo de uma Organização. É melhor ir direto ao assunto, expondo-o sem rodeios. Portanto, toda essa frase pode ser eliminada sem prejuízo do conteúdo, com o texto iniciando a partir da segunda oração.
ACERTOU! 

do qual eu participo – Novamente, há uma interferência pessoal num e-mail corporativo: quem envia a proposta de Campanha é a ONG e não uma pessoa em particular e, portanto, essa redação apenas torna o texto mais longo, sem afetar o conteúdo. Observe que até mesmo a concordância do todo fica prejudicada (o texto inicia-se com Estamos organizando...). O trecho pode ser eliminado.
ACERTOU ! Este é um erro gramatical: concordância verbal.
é – Analise o emprego do verbo nesta oração: o que não são “dirigidas contra os Estados Unidos”? Nossas ações, certo? Portanto, a concordância correta deve ter o verbo no plural: “Nossas ações não são especialmente dirigidas contra os...”
ACERTOU ! Outro erro de concordância verbal.
têm – O verbo ter na terceira pessoa do singular é grafado “tem” e na terceira pessoa do plural “têm”. O correto nesta frase é “A forma como a agricultura geneticamente modificada tem sido imposta aos países europeus...” pois está no singular.

ACERTOU ! Erro de ortografia.
se não – Neste caso, “se não” não indica uma condição, portanto a conjunção condicional “se” não deve ficar separada da negativa. O sentido é “não deixa outra alternativa a não ser reagir”, portanto deve ser grafada “senão”.

ACERTOU!  Gerundismo que deve ser evitado. 

estaremos entrando em contato. Para uma construção mais elegante, pode-se redigir apenas: Após a inscrição, entraremos em contato.
ACERTOU!
Brasília, 22 de maio de 2008 – O e-mail não é um relatório, ou uma carta normal. A própria ferramenta já dispõe a data de envio ao destinatário, sendo visualizada no início do mesmo. Portanto, não é necessário datar ao final.
Por fim, lembramos que tanto na vida particular como no meio profissional a comunicação é sempre muito importante. O ato de escrever está presente no nosso dia-a-dia e é preciso, portanto, cuidar para que nossa melhor imagem chegue ao nosso interlocutor, seja um amigo, um professor ou um cliente. Escrever bem e-mails é tão importante quanto qualquer outra atividade que mostre nossos conhecimentos. Portanto, adote essas simples regras e fique atento para expressar-se cada vez melhor.

Clique aqui para saber mais sobre netiqueta.
	Link páginas amarelas

Clique aqui
Netiqueta é a etiqueta que se recomenda observar na Internet, ou seja, ao escrever e-mails ou mesmo em conversas online. A palavra pode ser considerada como uma gíria, decorrente da fusão de duas palavras: o termo inglês net (que significa "rede") e o termo "etiqueta" (conjunto de normas de conduta sociais). Trata-se de um conjunto de recomendações para evitar mal-entendidos em comunicações via Internet, especialmente em e-mails, chats, listas de discussão, etc. Serve, também, para regrar condutas em situações específicas (por exemplo, ao colocar-se a resenha de um livro na Internet, citar nome do site, do autor de um texto transcrito, etc.)

Atente para o fato de que estas regras de etiqueta aplicadas à Internet não são oficiais, nem estão documentadas em nenhum lugar. A compilação das normas abaixo está sendo escrita e expandida de forma colaborativa e voluntária, pelos próprios usuários da Internet.

Deste conjunto de normas de conduta online, podemos destacar algumas:

· Evitar enviar mensagens EXCLUSIVAMENTE EM MAIÚSCULAS ou grifos exagerados. Se bem empregadas, as maiúsculas podem ajudar a destacar, mas em excesso, a prática é compreendida como se você estivesse “gritando”, podendo causar irritação ou fazer com que o interlocutor se sinta ofendido. 

· De maneira geral, procure não usar recursos de edição de texto, como cores, tamanho da fonte, tags especiais, etc, em excesso. Use-os apenas para destacar palavras e expressões importantes, nunca para dar destaque injustificado à mensagem como um todo (mesmo que sua mensagem possua apenas três palavras). 

· Respeite para ser respeitado e trate os outros como você gostaria de ser tratado. 

· Lembre-se que dialogar com alguém por meio do computador, não faz com que você seja imune às regras comuns da nossa sociedade, por exemplo, o respeito para com o próximo. Mesmo que por intermédio de uma máquina, seu interlocutor está conversando com uma pessoa, assim como você. Não diga a essa pessoa o que você não gostaria de ouvir. 

· Use sempre a força das idéias e dos argumentos. Nunca responda com palavrões, mesmo que usem de grosseria contra você. Afinal, pessoas inteligentes privilegiam os argumentos contra a falta deles. 

· Apesar de compartilhar apenas virtualmente um ambiente, ninguém é obrigado a suportar ofensas e má-educação. Caso alguém insista nessas práticas, ignore-o. 

· Evite enviar mensagens curtas em várias linhas. Além de ser maléfico à rede como um todo, causa irritação. Escreva frases completa. 

· Em fóruns e listas de discussão, procure expressar-se claramente. Explique o problema com o máximo de informação que puder. Tente manter-se no contexto da discussão. Os fóruns são separados por tópicos, procure postar no tópico que mais convier à sua pergunta. Evite sempre mensagens do estilo "Me ajudem por favor!", "Ajuda aqui!", "Vou jogar essa coisa fora" ou frases similares. 

· Dependendo do destinatário de seu texto, evitar o uso de acrônimos e do internetês, ou, pelo menos, reduzir a utilização deles. Preste atenção no que você escreve, evite códigos e outros, pois é possível que, em alguns dias, nem você mesmo saiba o que escreveu. 

· Ninguém é obrigado a usar a norma culta num e-mail pessoal para amigos, mas use correção gramatical e pontuação correta, principalmente se o e-mail for para uma empresa, uma instituição, etc. Ler um texto sem pontuação, principalmente quando ele é grande, gera desconforto, e, além disso, as chances dele ser mal interpretado são muitas. 

· Não copie textos de sites ou qualquer outra fonte que não permita tais cópias e sempre, mesmo com autorização de cópia, cite as fontes quando utilizá-las. 

· Enquanto estiver numa conversa em programas de mensagem instantânea, nunca corte (interrompa) o assunto tratado por outra pessoa, isso é desagradável. Se a pessoa enviar uma mensagem e você enviar outra completamente diferente, ela ficará sem saber se você leu ou ignorou a mensagem que ela enviou. Pelo menos escreva algo para confirmar que leu a mensagem. 

· Ainda sobre conversas em programas de mensagem instantânea, evite ao máximo usar emoticons de letras, palavras e coisas do gênero, isso torna a leitura das mensagens muito difícil e confusa, devido ao tempo que precisamos esperar para que esses emoticons sejam carregados e à irregularidade nos tamanhos e cores. Emoticons expressam emoções, e não palavras, procure usá-los fora das mensagens escritas. 

· Há messengers que possuem a funcionalidade de se auto-determinar um status ou estado como away, ou ausente. Procure usar esta ferramenta, enquanto você estiver online mas fora do computador, para evitar que seus contatos conversem com você e tenham que aguardar horas pela sua resposta. 

· Não envie uma mensagem supondo que a outra pessoa a entenda da forma como você a escreveu, pode ser que ela entenda de forma diferente. Uma mensagem escrita muitas vezes não ficará tão clara quanto um conjunto de palavras faladas. Procure ser o mais claro possível para não gerar nenhuma confusão. 

· Ao encaminhar um e-mail que recebeu, por exemplo, os típicos e-mails humorísticos que percorrem grupos sociais diversos por meio de divulgação por listas de contatos gigantes, remova os endereços de e-mails das outras pessoas. Procure escrever os seus destinatários no campo "BCC" ou "CCO" em vez do campo "Para". O campo CCO esconde os endereços dos destinatários. Todos irão receber, mas ninguém além de você saberá quem mais recebeu a sua mensagem. Ao não fazer o recomendado acima, você está contribuindo para o spam com endereços dos seus próprios conhecidos. Os endereços de e-mail acumulados serão "pescados", quer por parte dos destinatários ou por empresas específicas existentes na Net cuja função é acumular contatos de e-mail para envio de propaganda não solicitada ou phishing. 

· Antes de fazer uma pergunta em um site qualquer, ou a uma lista, pense na possibilidade de que sua dúvida já tenha sido solucionada por alguém, procure em fóruns e até mesmo em sites de busca como o Google, caso não encontre, poste suas mensagens e dúvidas, pois sempre haverá algum usuário na Internet para te ajudar. Mas não espere que a resposta seja imediata, as pessoas estão dispostas a ajudar, mas elas têm responsabilidades e tarefas a cumprir no dia-a-dia, ficando o acesso aos fóruns e comunidades, em segundo plano. Seja paciente. 

· Post-ups (ato de postar em um determinado tópico com o intuito de colocá-lo no topo da lista de tópicos) geralmente são feitos para destacar injustificadamente tópicos em fóruns e comunidades virtuais. Procure evitar essa prática, pois é extremamente injusto fazer post-ups, pois os demais tópicos acabam sendo levados cada vez mais para baixo na lista de tópicos, diminuindo a probabilidade de resposta a eles. Não seja egoísta. Aguarde a resposta às suas perguntas como todos os usuários de sua comunidade virtual ou fórum: sendo paciente. 

· Se você estiver do outro lado, ou seja, respondendo às dúvidas dos usuários, seja humilde e só responda às dúvidas se realmente estiver a fim de ajudar. Respostas como "www.google.com.br", "procura na net" ou "larga de ser preguiçoso" não ajudam em nada. Procure responder acrescentando algo útil, que possa enriquecer o conhecimento coletivo. 

Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Netiqueta

Fim do link páginas amarelas


Resumo
Relatórios devem ser completos e impessoais sem ser necessariamente extensos. Não há limites mínimos e máximos para se determinar seu tamanho, mas é prudente observar que não se avalia a eficiência de um documento pelo excesso e, tampouco pelo pequeno volume do texto que faça omissão de informações essenciais.
O e-mail é um dos mais utilizados meios de correspondência atualmente, tanto entre pessoas, quanto entre empresas, como também entre empresas e clientes. É uma carta, e, como tal, deve ser simples, e com o cuidado de o redator fazer frases com parágrafos curtos, de forma homogênea. A linguagem deve ser culta, simples, dinâmica e moderna. 

O bom texto técnico deve possuir transparência, publicidade, objetividade, homogeneidade, especificidade, concisão e clareza – além de estilo visual agradável.
É importante lembrar que para escrever uma simples correspondência (carta ou um e-mail) deve-se estar atento à linguagem utilizada, ao foco e ao objetivo desta, assim como à qualidade e ao estilo da mesma. O mais importante é ser claro, simples, sem esquecer das normas da língua culta.
A leitura cuidadosa ou revisão, do início ao fim do texto, é essencial para a finalização do mesmo, para detectar pequenas falhas de redação e evitar expressões inadequadas, impróprias, clichês e chavões.
Ver comentários





Relatório


Produção: fazer uma imagem no formato de carta








Email: 


E este no formato de e-mail





Prezados diretores, 





Conforme decisão na última reunião da Diretoria, enviamos o Balanço Anual/2007 da EGM, para a apreciação de todos.




















RETOMADA DO CRESCIMENTO


Para implementar o projeto de recuperação no posicionamento de mercado, cumpre destacar as medidas efetuadas nos dois primeiros bimestres do ano, assim como a atualização apresentação do Balanço/2007, conforme exposto:


No primeiro e no segundo bimestres, contratação de profissionais gabaritados para a área comercial; e renegociação das dívidas internas da empresa e importação de novos aplicativos, com diversificação de marcas;


No terceiro e no quarto bimestres, adoção de estratégia de marketing direcionada a recuperar o mercado; e elaboração e implantação de projeto interno com o objetivo de resgatar o comprometimento dos funcionários com a meta da empresa e integração dos funcionários das diversas regiões do país.
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EBM-BRASIL �Relatório da Diretoria Nacional





Aos Diretores e administradores regionais da EGM-Brasil ��OBJETIVO 


O objetivo do presente relatório é atender a solicitação do Conselho de Administração demonstrando, a partir de Balanço Anual, significativas considerações em relação à Unidade Brasil durante o ano de 2007, com intuito de elucidar a situação atual bem como suportar decisão deste Conselho. �





Após o cuidadoso estudo da situação da empresa em 2006, e por unanimidade das diretorias regionais, foi montado um plano de estratégias e o projeto de recuperação no posicionamento de mercado. Os dados estão presentes no Relatório de Balanço e nos Gráficos ilustrativos (em anexo). 








Resposta





DADOS DE RECUPERAÇÃO


Passados treze meses desde a implantação das medidas acima podemos afirmar claramente que o cenário apresenta alterações positivas:


1. A importação, que no final de 2006 era de 100.000/mês unidades, apresenta hoje 140.000/mês, o que significa 85% de nossa capacidade total. 


2. Nosso principal produto foi reinserido no mercado e modernizamos os aplicativos e diversificação de marcas reforçando as vendas e reassumindo posição no mercado. 


3. Com a contratação de nova equipe e o sucesso do projeto interno, interagindo a área de Recursos Humanos com as outras regiões, todos os empregados ficaram alinhados com o novo desempenho da Empresa.
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CONCLUSÃO 


Apesar dos percalços encontrados, a fase negativa foi superada, o mercado nacional é promissor e a EGM-Brasil possui vantagens significativas em relação aos concorrentes, tais como, marca conhecida, mão de obra comprometida, regularidade no fluxo de caixa e acima de tudo margem para crescimento estruturado. ��Aproveitamos a oportunidade para agradecer a todos colaboradores que trabalharam arduamente para que o cenário fosse revertido.
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