Cartas Comerciais

1 Redagio

1.1 Conceito de correspondéncia

Correspondéncia é um ato que se evidencia pela troca de informacao e se
caracteriza pela emissdo e recep¢ao de mensagens. Em sentido especial, indica
todas as formas de comunicag¢io escrita que ligam individuos distantes com a
finalidade de manterem uma troca de idéias. Mais estritamente, significa a sé-
rie de afirmativas transmitidas por meio de cartas, telegramas, radiogramas,
fonogramas, cartdes, bilhetes, ou outros meios em que as pessoas que se en-
contram em lugares diferentes transmitem, reciprocamente, seus pensamentos.

Enfim, correspondéncia ¢ um meio de comunicac¢io escrita entre pessoas.
E o ato ou estado de corresponder, adaptar, relatar ou o acordo de uma pessoa
com outra. E uma comunicagio efetiva por meio de papéis, cartas ou docu-
mentos. Por ampliacdo de sentido, passou a designar todo o conjunto de ins-
trumentos de comunicaciao escrita: bilhetes, cartas, circulares, memorandos,
oficios, requerimentos, telegramas.

Entre os documentos abarcados pela correspondéncia, destaca-se a carta
comercial.

1.2 Elementos estruturais de uma carta comercial

Os elementos de uma carta comercial sdo: timbre, indice e niimero, local
e data, referéncia, vocativo, texto, cumprimento final, assinatura, anexo, ini-
ciais do redator e do digitador (secretaria, datilégrafo), cépia.

|
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1.3 Introduc¢des comuns na carta comercial

As introducbes devem ser criativas e sempre estimular o receptor a conti-
nuar a leitura da carta. As mais comuns sio:

Participamos-lhe que...

Certificamos-lhe que...

Com relac¢do aos termos de sua carta de...
Atendendo as solicitacGes constantes de sua carta...
Solicitamos a V. Sa...

Com referéncia a carta de V. Sa. de...

Em vista do antncio publicado no...

Informamos V. Sas. de que...

Evitem-se introdug¢des rangosas, COmo: comunicamos em resposta e outras.

1.4 Fechos de cortesia

E constituido pelo tltimo pardgrafo; os mais comuns sio:

Atenciosamente.

Respeitosamente.

Com elevada consideracio, abraca-o seu amigo.
Saudacdes.

Saudacgdes atenciosas.

Com distinta consideragio.

Apreciaremos sua pronta resposta.

Um grande abraco.

Abracos.

Eis alguns fechos antiquados:

Aguardando suas noticias, aqui vai meu abra¢o carinhoso.

Sendo o que se apresenta para 0 momento.

No aguardo de suas breves noticias, aqui vai meu abrago cordial e atencioso.
Na expectativa de suas breves noticias, aqui vai meu abrago cordial e amavel.

Com nossos agradecimentos, renovamos as expressoes de nossa elevada consi-
deracdo e distinta amizade.

Com as expressdes de nossa elevada considera¢io, subscrevemo-nos prazero-
samente.



Cartas Comerciais 59

E tendéncia moderna evitar o subscrevo-me, o despedimo-nos e o sem mais
para o momento. Em cartas comerciais, também ndo se usa cordialmente, que
significa afetuosamente, exceto se se tratar de pessoa intima do remetente.

1.5 Elaborac¢io do texto

A redacio de textos administrativos inclui a necessidade de: dinamizar o
texto (por isso, o uso de verbos proprios, substituindo expressdes com verbo
auxiliar; exemplo: “foi feito um levantamento’ pode ser substituido por “rea-
lizou-se um levantamento”), evitar palavras desnecessarias, ampliar o voca-
buldrio, optar pelo simples em lugar do complexo, utilizar frase curta, usar
vocabulos conhecidos pelo receptor, aproximar-se da coloquialidade sem des-
respeitar a gramdtica, procurar a inteligibilidade do texto.

Sao exigéncias modernas a objetividade e a rapidez na exposi¢do do pen-
samento. Por isso, mais do que nunca, é preciso buscar clareza de pensamen-
to, concatenaciao de idéias, vocabulario exato. A linguagem utilizada nas rela-
¢bes comerciais exige o conhecimento de certas férmulas e praxes em que se
deve exercitar o redator comercial.

Observem-se sempre as qualidades da redacdo como:

Exatidio: evitem-se palavras vagas, compridas, dificeis, além da capacidade do
receptor. Fuja-se sobretudo de alguns, quase todos, muitos, poucos, hd dias...
que sdo palavras vagas. Utilizar palavras que quantificam, que dizem com
precisdo: Vi dez pessoas (e ndo: Vi algumas pessoas). O diretor retornou hd dois
dias (e ndo: O diretor retornou hd dias). Para evitar dissabores, s30 recomen-
daveis a leitura e a revisdo das cartas e dos relatérios depois de digitados.

Coeréncia de idéias: os pontos-chaves foram enfatizados convenientemente?
Ha4 transi¢io natural entre uma frase e outra? Todas as frases tém sujeito,
predicado, complemento?

Clareza: é outra qualidade indispensavel em qualquer correspondéncia comer-
cial. O redator deve ser suficientemente claro para que até mesmo um es-
trangeiro possa entender seu texto. Evitem-se, portanto, palavras desco-
nhecidas. ‘

Concisao: o redator profissional deve observar o meio-termo: nfo ser prolixo
nem excessivamente conciso a ponto de ninguém entendé-lo. E, ainda:

[d Se a carta for cortés e o tom do texto for agradavel, a mensagem provo-
card reagOes positivas no receptor.

O mais importante numa carta € o receptor. Evite-se, portanto, o ex-
cesso de pronomes pessoais, como eu, nés.

a
(4 Evite-se o suspense indesejavel.
a

Evite-se 0 uso excessivo de conjun¢des. Facam-se novas frases inde-
pendentes em vez de usar oracdes subordinadas.
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1.6 Técnicas de simplificacdo textual

Parece desejavel que o redator seja exigente quanto ao excesso de pala-
vras. Por isso, devera restringir a reda¢do ao essencial. Por exemplo, prefi-
ram-se as expressoes da direita, apresentadas a seguir:

Acusamos o recebimento: recebemos.
Anteriormente citado: citado.
Segue anexo a esta: anexamos.

Sua correspondéncia datada de: sua carta de... Melhor é usar o indice da carta:
sua carta DE-190-98.

Serd prontamente atendido: serd atendido.

Na expectativa de: esperamos.

Um cheque nominal no valor de: um cheque de...
No decorrer do ano em curso: durante 200X.

O corrente més de jutho: neste més.

Consideram-se expressdes-clichés cabiveis de rejeicao total:

Agradecemos-lhe antecipadamente.

Ansiosamente, aguardamos resposta.

Pedimos-lhe bondosamente que nos responda as perguntas formuladas.
Pela presente acusamos.

Lamentamos informar.

No devido tempo.

Rogamos notificar-nos quando do recebimento desta...

Rogamos acusar recebimento.

Permita-me dizer.

Serve esta para inteira-lo.

1.7 Mensagens eletrbénicas (e-mail)

A mensagem eletrdnica é como outra qualquer mensagem escrita. Requer
os mesmos cuidados de clareza, simplicidade, coeréncia, coesdo entre as
idéias, precisdo. Ao redigir um e-mail, o redator ocupa-se em dar resposta aos
seguintes elementos: o que (o objeto do texto, da comunica¢io), para quem
(quem receberd a mensagem), para que (objetivo da comunicagdo), quando
ocorreu o fato, ou a data em que deve ficar pronto um produto, por exemplo,
como o leitor deve proceder, como foram realizados os trabalhos, por exem-
plo, e por que se esta comunicando, por que ocorreu determinado fato, por
exemplo.
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Além desse cuidado com a precisdo da informagdo, o redator deve consi-
derar aspectos relativos a persuasdo: com gentileza poderd alcancar melhores
resultados do que com rispidez. Assim, nunca é demais um por favor, por genti-
leza, queira por gentileza, muito obrigado, obrigado por sua aten¢do, desculpe-nos
por..., queira nos desculpar por...

A preocupacio em escrever abreviadamente nos e-mails ndo se justifica, e
deve ser evitada. Muitas pessoas que escrevem e-mail acreditam que o efeito
de sua mensagem estd no numero de abreviaturas que utiliza (vc¢ = vocé; rs =
risos; u.u’ = ah...; bj = beijo; bjs = beijos). A tela estd toda a frente do reda-
tor. Nio deve, porém, escrever 30 linhas se a mensagem suficiente comporta
apenas 3 para que as idéias fiquem claras.

Ao final do texto, é recomendavel colocar o nome e sobrenome, para que o
interlocutor possa identificar quem escreveu o e-mail. Nao se esquega de que
uma pessoa pode utilizar o e-mail de outra para enviar sua mensagem.

1.8 Modelos de cartas comerciais

Necessidade de sistematizagdo de visitas

Sdo Paulo, 20 de janeiro de 200X.

Senhor Alvacir Nogueira:

Muitos vendedores esquecem-se facilmente da necessidade de sistematizagdo de visitas aos
clientes. Ignoram que somente a organizagdo do préprio trabalho é capaz de lhes propor-
cionar resultados satisfatérios. Ndo é a sistematizagdo pela sistematizagdo, nio é a disci-
plina pela disciplina, mas a estruturagdo de um plano de trabalho, de visitas administra-
das que se quer incutir.

Contamos com sua ajuda para a elaboragdo de um plano de visitas. Se possivel, infor-
me-nos sobre sua metodologia de atendimento e técnicas utilizadas.

Atenciosamente, o IEEEEOTp

Marcus Louvanor,
Gerente de Vendas.



