PORTUGLES
desde casa

£ Aula de Portugués Empresarial — E-mails

Amuive Editar  Ewbir  Inserir  Formatar  Femamentss  Mensagem  Ajuda

&5 Para: |u::l:|w combr
& ce |

Aspuntor [Informative - PESQUISA

i
=
&
b
"
L]
m
1]
m
i

I

=
[ 1]

Prezado(a) Pesquisador(a)

A Pro-Reitoria de Pesquisa divulga, nesta oportunidade, o Edital do
Programa Ciéncias Sem Fronteiras — Bolsas Sanduiche na Graduagio
CNPg, e convida os interessados a submeter proposta em consonancia
com o Edital.

Inscricbes: 10 de outubro a 20 de dezembro de XXXX.
Informagdes: www,xxx com,br

Pro-Reitoria de Pesquisa - XX00(

Estrutura de um e-mail formal): Pode escrever varios emails formais com varias
finalidades mas, independentemente do contelddo ou destinatario, pode seguir uma
estrutura comum:

T

Assunto: descreva de forma muito sucinta o assunto do email e indique
dados que o identifiquem, se necessario;

Saudacgao: comece com uma saudacao adequada ao destinatario e ao nivel
de formalidade [Caro / Prezado / Exmo. Senhor ];

Apresentagao: se se tratar de um primeiro contacto, fagca uma breve
apresentacao para o destinatario saber quem Ihe escreve;

Introducéo: expligue o motivo do email de forma clara e concisa;

Corpo do email: inclua todas as informagdes e dados relevantes, indique se
existem anexos. Se fizer uma solicitacdo, forneca informacgdes adicionais que
ajudem o destinatario a entender o que pretende;

Conclusao: agradecga ao destinatario pela atencao, afirme que esta a
disposicao para mais esclarecimentos e forneca informacées de contacto, se
necessario;

Despedida: use uma despedida formal [Atenciosamente / Com os melhores
cumprimentos / Com elevada estima];

Assinatura: inclua o seu nome completo e cargo ou titulo, se necessario.
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Vocabulario atil para e-mails:

PORTUGLES
desde casa

e \erbos frequentes: anexar, enviar, revisar, responder, agradecer, aguardar.

e Expressoes de encerramento:
o Informal: “Abs / Abragos”, “Até logo”
o Formal: “Desde ja, agradego”, “Sempre as ordens”.
Muito formal: “Atenciosamente”, “Cordialmente”.
_1)Introdugio — Como comegamos um e-mail?

Coloquial (cliente préximo / relagao de confianga):

“Oi Joao, tudo bem?”
“Ola Mariana, espero que vocé esteja bem.”

Formal (cliente habitual):

“Prezado Jo&do,”
“Prezada Mariana,”

Muito formal (primeiro contato / situagao institucional):

“Excelentissimo Sr. Jodo Silva,”
“A atencao da Sra. Mariana Pereira,”

_2|Estrutura basica do e-mail

Saudacao inicial

Introducéo / contextualizacao

Pedido, sugestao ou informacgéo (aqui entra o subjuntivo)
Agradecimento

Despedida

O P ho o

3| Gramatica — Subjuntivo em e-mails

O presente do subjuntivo &€ usado em expressées como:

“Espero que...” / “E importante que...” / “Peco que..."” / “Sugiro que...”

Verbos irregulares no presente do subjuntivo (alguns exemplos):

e Ser — que eu seja, que ele seja e Fazer — que eu faca, que ela
e [Estar — que eu esteja, que ela faca

esteja e Poder — que eu possa, que
e Ter — que eu tenha, que vocé vocé possa

tenha e Querer — que eu queira, que
e [r— gue eu va, que nds vamos VOCé queira
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PORTUGLES
desde casa

+ Exercicio 1 — Complete com o presente do subjuntivo

1. Espero que vocé (ter) um bom dia.

2. E importante que a equipe (estar) preparada para a reuniao.

3. Peco que vocé (enviar) o relatorio até amanha.

4. Sugiro que a empresa (fazer) uma revisao no contrato.

5. E necessario que todos (ser) pontuais.

6. Quero que vocé (ir) ao evento de langamento.

7. Desejo que o projeto (poder) comegar logo.

8. E fundamental que a campanha (ter) bons resultados.

9. Tomara que a equipe de design (estar) disponivel hoje.

10.Recomendo que a empresa nao (ir) sozinha nessa
negociacao.

11. Espero que o banner (ser) aprovado pelo cliente.

+ Complete o e-mail com subjuntivo e vocabulario
Reescreva substituindo os espacos conforme indicado.

e Assunto: Pedido de aprovag&o do design

e Saudacao: Prezada Sra. Silva,

e Corpo:
Espero que (vocé estar) bem. Gostaria que (vocé
revisar) o layout do banner anexado. E importante que (o design

ser) aprovado até sexta-feira para que possamos envia-lo ao cliente. Sugiro
que (ndés colocar) o logo da campanha para reforgar a identidade
visual. Pego que (vocé responder) este e-mail com sua
aprovacgao ou sugestoes até a tarde.

e Conclusdo: Agradeco desde ja e permanecemos a disposi¢ao.

e Despedida: Atenciosamente,

e Assinatura: Maria Souza — Designer Grafica
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PORTUGLES
desde casa

+ Reescreva as frases em diferentes registros: Transforme a frase abaixo em
coloquial, formal e muito formal.

Exemplo: "Peco que vocé envie 0s arquivos o quanto antes.”
e Coloquial: Oi Joao, sera que vocé pode mandar os arquivos logo?
e Formal: Prezado Jo&o, pego que envie os arquivos o quanto antes.

e Muito formal: Excelentissimo Sr. Jodo Silva, solicito que Vossa Senhoria
envie 0s arquivos com a maxima brevidade possivel.

2 Base: Espero que todos estejam bem.
e Coloquial: Espero que todos estejam bem!
e Formal: Espero que todos se encontrem bem.

e Muito formal: Espero que todos Vossas Senhorias se encontrem em plena
saude.

3 Base: Sugiro que revisemos o contrato antes de enviar.
e Coloquial: Acho melhor a gente revisar o contrato antes de enviar.
e Formal: Sugiro que revisemos o contrato antes do envio.

e Muito formal: Recomendo respeitosamente que o contrato seja revisado
antes de seu envio ao destinatario.

+ Complete as lacunas com os termos adequados:

1. Porfavor, __ (anexar) o contrato ao e-mail.

2. Podemos ___ (agendar) uma reuniao para segunda-feira?
3. ___ (aguardar) sua resposta.

4. Acampanhajaesta _ (enviar) ao cliente?

5. __ (revisar) este texto antes de enviar?
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PORTUGLES
desde casa

+ Escreva um e-mail para um cliente pedindo que ele confirme a participagao
em uma reuniao on-line.

e Faca primeiro em registro coloquial, depois em formal.
e Use pelo menos 3 verbos irregulares no subjuntivo.

Exemplos de email formal para varios usos

Assunto: Confirmacao de pedido / Envio de orgamento / Agendamento de reuniao

Prezado(a) Senhor(a),
[se o cliente for uma empresa, indique o responsavel]

¢ Confirmo a recegao do seu pedido ...

[identificar o pedido com designagdo, numero, ou outros dados]
e informo que o0 mesmo sera entregue no prazo de ... dias.

e Serve o presente email para enviar o orcamento solicitado referente a ...
[produto, servigo], com indicagéo de todas as condicdes de venda,
pagamento e assisténcia pés-venda

e Gostaria de agendar uma reunido para ...

[apresentacao de proposta / demonstragao de produto].
Sugiro a data ..., se n&o for possivel, agradeco que me informe da sua
disponibilidade para a realizacdo da mesma.

e Entro em contacto para solicitar a regularizagao da n/Fatura ... [indicar
numero], de ... [data de emissao], no valor de ... euros que se encontra
vencida e nao liguidada. Anexo extrato de conta corrente para conferéncia.
Se a mesma foi entretanto liquidada, queira ignorar o presente email.

Agradeco a preferéncia e permaneco a disposicao para quaisquer esclarecimentos.
Atenciosamente,
[Nome, informacdes de contacto, cargo (se aplicavel)]

Recomendagdes para nao errar ao redigir um email formal

e Se usar o seu endereco eletronico pessoal verifique se 0 mesmo da uma
imagem profissional. Evite enderegos como pedro_omaior@... ou
rita.bunny@.... Se for necessario, crie um novo;

e Use um tom adequado ao destinatario e uma linguagem cuidada;

e Nao use termos demasiado informais, giria nem emajis;

e Seja claro e objetivo, evite emails longos e com muitos paragrafos;

e Leia cuidadosamente o email e certifique-se de que escreveu tudo o que
pretendia, todos os dados estao corretos, anexou tudo o que queria enviar

com o email e ndo ha erros ortograficos.
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