Eixo Tecnologico
Desenvolvimento Educacional e Social

Géneros discursivos empresariais: E-mail

Caroline Reis Vieira Santos Rauta

Objetivos

Este texto foi produzido com o objetivo de ajudar vocé a:

e elaborar e-mails de cunho profissional e saber como envia-los ao

destinatario.

Iniciando o estudo

Neste estudo, vocé tera acesso a um dos géneros discursivos que usamos
bastante: o e-mail. Porém, vamos vé-lo sob uma nova perspectiva, pensando-o
com cuidado para ser utilizado em situacdes formais e profissionais. Vamos

comecar revendo 0s aspectos gerais desse género.
1 Aspectos gerais do E-mail

De acordo com Medeiros (2010), a correspondéncia € um ato que se
evidencia pela troca de informac8es caracterizada pela emissao e recepcao de
mensagens. Podem ser consideradas correspondéncias varios géneros
discursivos como carta, oficio, requerimento, telegram e e-mail. A palavra
e-mail vem do inglés, electronic mail, e significa correspondéncia eletronica.
Desde a Ultima atualizacdo do Manual de Redacdao Oficial da Presidéncia da
Republica (BRASIL. PRESIDENCIA DA REPUBLICA. CASA CIVIL, 2018), ele pode ser
considerado um documento oficial.

Fazem parte da estrutura nao sé do e-mail, mas de correspondéncias em
geral, os seguintes elementos:

a) local;
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b) vocativo;
c) texto;
d) fecho; e

e) assinatura.

Figura 1 - Elementos da correspondéncia destacados no e-mail

[Todos.gaspar] Boletim do campus Gaspar - Atualizagéo informagdes. Caixa de entrada x &
Assessoria Gaspar @ seg., 22 de mar. 16:51 (ha 9 dias) Ty €
para todos.gaspar ¥
YA inglés *+ > portugués v  Traduzir mensagem Desativar para: inglés x
| Considerando o acréscimo de informacdes, segue a atualizago do boletim do campus. Corpo do texto

Fabiola

Assessoria da direcdo-geral do cdmpus Gaspar
(47).3318-3705

Instituto Federal de Santa Catarina - cimpus Gaspar
Rua Adriano Kormann, 510, Bela Vista, Gaspar / SC - CEP: 89111-009

Assinatura

www.gaspar.ifsc.edu.br

Fonte: Captura de tela da autora (2021).

No caso do e-mail, no entanto, o local geralmente ndao aparece. Em seu
lugar, aparece a data e hora de envio, registrados automaticamente pelo
provedor de e-mail. Local é mais aplicavel a cartas fisicas, enviadas geralmente
por Correios. Essa referéncia ao local de envio perdeu o sentido uma vez que o
mundo esta cada vez mais globalizado e a internet cria conexdes de pessoas em
diferentes locais do mundo e em posi¢cbes dinamicas. No caso do e-mail,
acrescenta-se além da data, o horario de envio, uma vez que a entrega da
mensagem é praticamente instantanea e este € um dado que pode ser relevante
(por exemplo, inscricbes ou envios de documento que tem como prazo até

determinado horario de uma data especifica).

Figura 2 - Exemplo de cabecalho de e-mail com data e hora de envio da mensagem

Cursos online e ao vivo - Agenda de Maio/2021 caixa de entrada x =
Pierre da Esafi <cursos@esafi.com.br> é ter., 30 de mar. 19:15 (ha 20 horas)  v¢ “ :
para mim =

Fonte: Captura de tela da autora (2021).
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Além disso, ha outras caracteristicas especiais desse tipo de
correspondéncia. Ele pode ser de carater intimo, isto é, pessoal (entre amigos,
por exemplo), ou de carater profissional - do qual trataremos a seguir em 1.2 -;
0 corpo do texto pode variar de extenso e bastante breve, ja que muitas vezes
as correspondéncias sao trocadas em um espaco de tempo muito curto (em
intervalo de minutos, as vezes); ha a possibilidade de omissdao do vocativo no
caso de troca de mensagens intensa em curto espaco de tempo; e ainda pode
ser de carater privado (uma pessoa envia para um Ou poucas pessoas Cujo
assunto lhes dizem respeito); ou de ampla circulacao (como e-mails enviados a
todos os colaboradores de uma empresa, por exemplo).

A seguir, vamos explorar algumas das caracteristicas do e-mail que

merecem atencdo no contexto profissional ou empresarial.

1.1 O e-mail profissional

Como qualquer outro texto do mundo do trabalho, requer clareza,
simplicidade, adequacdo a norma culta, coesao e coeréncia. Ele deve responder
0 que, para quem, para que, quando ocorreu o fato, como e por que. Claro
que, dependendo da situacao, alguns desses elementos ndo sdao necessarios,
mas em linhas gerais sdo a essas informacdes que o redator deve se atentar. E
interessante, também, observar formas de polidez, como ‘por favor’, ‘por
gentileza', e ele deve sempre vir assinado, para que o receptor consiga identificar
guem € o autor do texto, ja que em algumas situacdes o e-mail é para um setor

no qual mais de uma pessoa trabalha e é responsavel por mandar e enviar
e-mails. (MEDEIRQOS, 2010).

1.1.1 Endereco de e-mail
Uma conta de e-mail profissional deve primar por um nome de usuario

sério e adequado a situa¢gdo comunicativa. Uma boa sugestdo é adotar nome e

sobrenome da pessoa, seguida do dominio utilizado. O dominio pode ser pago e
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personalizado - como @ifsc.edu.br - ou de um provedor publico, como

@gmail.com.

Figura 3 - Exemplo de enderecos de e-mail adequado e inadequado, respectivamente

caroline.reis@gmail.com @

carolgatinha1000@hotmail.com X

Fonte: Autoria prépria (2021).

No exemplo acima, verificamos que o primeiro e-mail tem o nome de

usuario - caroline.reis - adequado a situacdo profissional, ja que é composta por

nome e sobrenome da pessoa. Ja no segundo exemplo, temos um nome de

usuario que ndo condiz com a situacao profissional, j& que ndo identifica

facilmente o usuario e tem expressao nao formal. Pode parecer um detalhe,

mas a escolha de um nome de usuario adequado pode fazer bastante diferenca

em um processo seletivo ou para a sua empresa.

1.1.2 Assunto do E-mail

O assunto do e-mail deve traduzir de maneira
sucinta o que sera tratado no corpo do texto. Essa
orientacdo vale para qualquer e-mail, mas deve
receber especial atencdo quando se trata do contexto
profissional. E cada vez mais comum as pessoas terem
menos tempo para leitura e a concisdo € cada vez
mais desejavel. Se tiver dificuldades em saber o que
colocar no campo “Assunto”, escreva o corpo do texto
primeiro e depois tente pensar no que Vvocé
responderia, em no maximo uma frase, se alguém te
perguntasse “Sobre o que é esse e-mail que vocé
escreveu?’. A resposta a essa pergunta provavelmente

é uma boa descri¢cdo do “Assunto”.

P

Glossario:

Concisdo:
capacidade de
entregar muitas
informacdes usando
poucas palavras.

Interpelagdo: ato de
se dirigir auma
pessoa, geralmente
para fazer uma
pergunta ou entdo
exigir uma
explicacao.

Signatdrio: aquele
que assina um

documento.

A
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1.1.3 Vocativo

O vocativo é uma espécie de abertura do e-mail através da interpelacao
da pessoa a quem o e-mail se destina. Em um e-mail profissional, é
recomendado usar um pronome de tratamento condizente com a autoridade
em questdo, como “senhor(a)’ (Exemplo 1), ou uma forma de polidez, como
“prezado(a)’ (Exemplo 2), seguido do cargo ou do nome da pessoa que o ocupa.
Quando ndo sabemos o nome, podemos simplesmente omiti-lo e nos enderecar
ao cargo do destinatario (Exemplo 3). O vocativo das correspondéncias devem

ser seguidos por virgula. Veja os exemplos a seguir:

Exemplo 1: Senhor Diretor Jodo da Silva, (pronome de tratamento + cargo + nome)
Exemplo 2: Prezada Senhora Carmem,(forma de polidez + pronome de
tratamento+nome

Exemplo 3: Prezada responsdvel pelo setor de Recursos Humanos, (forma de
polidez + cargo)

Exemplo 4: Magnifica Reitora, (pronome de tratamento + cargo)

Ndo ha regras rigidas para o vocativo, mas é importante observar as
normas de formalidade e polidez. Também é importante consultar o pronome

de tratamento adequado a posi¢ao hierarquica do destinatario.

1.1.4 Corpo do texto

O corpo do texto € o que levou aquele e-mail a ser escrito. A redag¢do do
texto deve ser clara através da coesdo e coeréncia, com uso de norma culta da
lingua e conciso, j& que recebemos e escrevemos muitas mensagens em um
unico dia e o tempo é uma ferramenta cada vez mais valiosa. Tente ser exato,
evitando palavras vagas, dificeis; utilizar palavras que quantificam (em vez de

usar palavras como “alguns”, “muitos”).

A dica é usar destaques (negrito, italico, cor vermelha) para informac¢des
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importantes e lembrar-se de que, no contexto profissional, o e-mail é um

documento e, portanto, deve ser escrito com cuidado.
1.1.5 Fecho

O fecho é literalmente um “fechamento” do que foi tratado no e-mail. Ele
é uma espécie de “despedida”, de arremate e saudacao ao destinatario (BRASIL.
PRESIDENCIA DA REPUBLICA. CASA CIVIL, 2018). Embora ndo seja um
documento que regule todas as correspondéncias existentes, visto que muitas
empresas tém suas normas e diretrizes para comunicacao interna e externa, o
“Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica” (BRASIL. PRESIDENCIA
DA REPUBLICA. CASA CIVIL, 2018) pode servir como diretriz para boas praticas
de redacdo de correspondéncias. Ele indica como referéncia de fecho as formas
“Atenciosamente” para pessoas de mesmo nivel hierarquico dentro da empresa
- por exemplo, de diretor para diretor; ou de gerente para gerente etc -; ou
“Respeitosamente” para pessoas que ocupam cargos hierarquicamente
superiores ao seu - de colaborador para gerente; de gerente para diretor etc.
Outras formas sao admissiveis em contexto ndo oficial, como “Saudacdes” e
“Apreciaremos sua pronta resposta”, por exemplo. O que vale sempre € a

analise do redator da situacdo de comunicac¢do na escolha do fecho.

1.1.5 Assinatura .

VocE saBla?

A assinatura é uma parte do e-mail que é | VOc&sabiaquea
maioria dos

negligenciada por muitos. Algumas empresas e provedores de e-mail
oferecem a opgdo de
organiza¢des tém normativas internas que estipulam configuracdo de

. . N . i assinatura

quais informa¢des devem ser incluidas na automadtica? Vocé

. ~ - ode procurar tutorais
assinatura. O Manual de Redacdo Oficial da fom::r;.ste:

Presidéncia da RepUblica (BRASIL. PRESIDENCIA DA | Nipsi//support.google

.comdmailfanswer/839

. u 5?co=GENIE.Platfarm
REPUBLICA. CASA CIVIL, 2018, p. 47) traz que “A %3DDesktop&hl=pt-B

assinatura do e-mail deve conter o nome completo, '\_H 4
Y, -
.,-o-""----

Revista PQANP | Revista do Programa de Atividades Nao Presenciais do IFSC

Florianépolis - SC | v. 2 | n. 1 [janeiro/2022], p. 6 - 13 M



Eixo Tecnoldgico Desenvolvimento Educacional e Social
Géneros discursivos empresariais: E-mail | Caroline Reis Vieira Santos Rauta

0 cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone do remetente.” Essa diretriz € uma boa
base do que inserir no e-mail profissional se sua empresa nao tem nenhuma
orientacdo por escrito de como elaborar uma assinatura ou se vocé € um

empreendedor e tem seu proprio negdcio.

Figura 4 - Exemplo de assinatura de e-mail

Prof?|Dra.|Caroline Reis Vieira Santos Rauta | Nome completo

Lingua Portuguesa -argo

Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao Departamento

Campus Gaspar Unidade
(47) 3318-3718 | Telefone

C}rqén

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Gaspar

Rua Adriano Kormann, 510, Bairro Bela Vista, Gaspar / SC - CEP 89111-009

www.gaspar.ifsc.edu.br

Endereco eletronico

Fonte: Autoria prépria (2021).

Essas diretrizes de identificacao do signatario valem também para e-mails
de cunho pessoal e de vida estudantil, com as devidas adaptac¢des. Se vocé é
estudante, por exemplo, pode incluir seu nome completo, seu curso, sua turma

(identificando sua fase, ano, mdédulo), sua instituicao, o endereco da instituicao.

Concluindo este estudo

Neste estudo, vocé aprendeu a identificar a estrutura do e-mail e utiliza-la
de forma mais adequada no contexto profissional. Agora, vocé sera capaz de
elaborar e-mails cada vez mais claros e objetivos para se comunicar nas mais

diversas situa¢des comunicativas.
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