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Este material foi feito para ajudar
vocé a escrever no dia a dia.

DICAS RAPIDAS

Ao falar dos ramos, a palavra vem com R maiulsculo, como Ramo Saude,
Ramo Crédito, Ramo Agro e por ai vai. Se estiver desacompanhado, volta a
ser uma palavra comum.

Para falar com os representantes regionais, escreva as duas iniciais em
maiusculo: Organizagées Estaduais ou OCEs. Da mesma forma ao falar de
nés mesmos: Unidade Nacional ou UN.

Para siglas, use letras mailisculas em duas ocasides:

o Seasigla tiver até trés letras: UN, OE, OCB, UTI, OEA, PAC e ACI.

e Se as letras forem pronunciadas uma a uma: INSS, BNDES,
TCDF, EBPC.

eS¢ ainicial maiuscula nos demais casos: Sescoop, Cooperjovem,
Escoop, Fundecoop, Detran, Otan, Anvisa, Mercosul.

e As excegdes sdo as nossas proprias iniciativas e servigos:
SomosCoop, AnuarioCoop, InovaCoop, CapacitaCoop,
NegdciosCoop, ESGCoop, etc.

e Atencgdo para datas comemorativas e suas siglas: Dia
Internacional do Cooperativismo de Crédito (DICC), Dia de
Cooperar (Dia C) e Dia Internacional do Cooperativismo (DIC).

o Preferencialmente usamos Sistema OCB, mas caso seja uma
comunicagdo exclusiva de uma das trés casas, use o nome da
casa especifica: OCB, Sescoop ou CNCoop.



OS 10 PASSOS DA
COMUNICACAQO EFICAZ

Escreva para pessoas como vocé. Fale com elas, ndo para elas. Conquiste-as.
Torne-as aliadas.

Naturalidade
Faca de conta que o leitor estd a sua frente e bata um papo com ele.
Facga pausas e perguntas diretas. D& ao texto um toque humano.

Adequacao

A adequacao dita a preferéncia. E-mail para os colegas de trabalho
pede descontragao. Para o presidente, um tom mais contido. Para
o cliente que queremos conquistar, enunciado amistoso, confiante,
otimista e sedutor.

Facilidade
Informe bem e rapidamente.

Clareza
Evite ambiguidades.

Precisao
Busque o vocabulo certo para o contexto e a estrutura simples.

Concisao
Utilize o menor numero possivel de palavras.

Objetividade
Entre logo no assunto. Comece pelo mais importante. Desperte o inte-
resse e estimule a vontade de avangar até o fim.

Surpresa
A repeticao leva ao desinteresse, opde-se a novidade, mas a surpresa
chama a atengao e desperta a curiosidade.

Correcao
Erros de grafia, concordancia, regéncia, etc. sdo fonte de descrédito
e discriminagao.

Empatia

Ponha-se no lugar do outro sem julgamentos. A escuta respeitosa tem
requisitos: abertura e vontade de compreender o que é indispensavel
para todos conviverem, produzirem e inovarem juntos no cotidiano e
nos processos estabelecidos de trabalho.



NOSSO JEITO DE ESCREVER

SIMPLES

Palavras curtas e faceis:
Colocar ou pér? Por.
Chuva ou precipitagdo pluviométrica? Chuva.

Lombada ou obstaculo transversal? Lombada.

HARMONICO

1. Evite ecos, a rima na prosa: Ao invés de “Houve provocagao e con-
fusdo na reunido da diretoria”, use “Houve provocagéo e tumulto no
encontro da diretoria”.

2. Fuja das cacofonias, quando a Ultima silaba de uma palavra se encon-
tra com a primeira de outra: por cada, boca dela, ela tinha.

3. Respeite a proporcao: O termo mais curto da oragado vai na frente:
“O carimbo pode ser usado em produtos, servigos e comunicagdes
das cooperativas”.

DIVERSO

As repeti¢cbes — de sons, palavras ou estruturas — sdo sinal de inexpe-
riéncia, descuido e pobreza vocabular. Evite repeti¢coes. Corte palavras,
use sinbnimos, mude a frase.

VOCABULOS ESPECIFICOS

Coisa, por exemplo, comporta todo o dicionario. “Comprei uma coisa

pra vocé” pode ser... qualquer coisa. Particularize verbos, adjetivos
e substantivos.

VERBOS

Por, fazer, ver, ter, estar, etc. podem e devem ser substituidos por verbos
especificos: por ordem nas ideias (ordenar as ideias), por moeda em
circulagao (emitir moeda).



ADJETIVOS

Fuja deles.

PERGUNTAS DIRETAS

Em vez de “Gostaria de saber por que o cooperativismo é dividido em ramos”,
diga “Por que o cooperativismo é dividido em ramos?”

VOZ ATIVA

Prefira sempre a voz ativa. Ao invés de “Critérios elegiveis foram estudados
pelo Sistema OCB” use “O Sistema OCB estudou critérios elegiveis”

ABREVIATURAS

Ha basicamente dois tipos:

1. Abreviaturas sem-sem-sem — sem espago, sem ponto e sem plural.
Abrangem hora, minuto, segundo, metro, quilograma, litro e respectivos
derivados: 11h, 11h30, 11h30min, 55km, 10dl.

2. Abreviaturas com-com-com — com ponto, com s de plural, com acento.
A maior parte das redugdes enquadra-se nessa regra: antes de Cristo (a.C.),
apartamento (ap.), apartamentos (aps.), avenida (av.), avenidas (avs.),
capitulo (cap.), capitulos (caps.), companhia (cia.).

ASPAS

S6 Ihes dé vez em:

1. Citacao: “N&o é possivel ser coloquial o tempo todo, mas isso nao signi-
fica que seja preciso falar dificil para sermos respeitados ou respeitosos.”

2.Declaragao literal: O presidente do Sistema OCB, Marcio Freitas, frisou que
precisamos mostrar o que fazemos de melhor - “cuidar do nosso cooperado”.

3. Palavras empregadas em sentido diferente do habitual: Os participantes
dos arrastdes querem “administrar” os bens dos banhistas.

4.Nome de artigo de jornal, titulo de matéria, capitulo de livro, poema, cro-
nica, conto e similares: Conhece o poema “Vou-me embora pra Pasargada’,
de Manuel Bandeira?
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PONTO
Dentro ou fora das aspas? Depende:

1. Se a citagdo nao inicia o periodo,
mas o encerra, o ponto fica depois
das aspas: No Guia do SomosCoop,
aparece esta recomendacgao: “Nao é
possivel ser coloquial o tempo todo,
mas isso ndo significa que seja pre-
ciso falar dificil para sermos respei-
tados ou respeitosos”.

2. Se a citagao inicia e encerra o
periodo, o ponto fica dentro das
aspas: “Nao é possivel ser coloquial
o tempo todo, mas isso nao signi-
fica que seja preciso falar dificil para
sermos respeitados ou respeitosos.”

3. Na hipotese de suspensao de frase escrita entre aspas, fecham-se as
aspas e abrem-se depois. Assim: “Ndo é possivel ser coloquial o tempo todo’,
diz 0 guia do SomosCoop, “mas isso ndo significa que seja preciso falar dificil
para sermos respeitados ou respeitosos.”

4.Pontos de interrogacao ou exclamacao que integram a frase citada ficam
dentro das aspas: Uma pergunta deve orientar os redatores: “O que eu quero
com meu texto?” (nada de dose dupla; o ponto da citagao vale para o periodo).

ESTRANGEIRISMO

1. Dé preferéncia a palavra em portugués: comegar, ndo estartar; intervalo,
nao break; fim de semana, ndo weekend; primeiro-ministro (premié), ndo
premier.

2. Prefira a forma aportuguesada a estrangeira: gangue, chique, xampu,
recorde, caché, butique, buqué, uisque, conhaque, pantedo, raiom, gim.

3. Se aimportada estiver incorporada ao portugués em sua grafia original,
escreva-a sem grifo ou qualquer destaque: rock, marketing, shopping,
show, know-how, software, hardware, habeas corpus, marine, punk, lobby.
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4.Derivados de linguas estrangeiras se tornam hibridos: mantém a estrutura
original do vocabulo e acrescentam os sufixos ou prefixos da lingua portu-
guesa: Byron (byroniano), Kant (kantiano), Marx (marxista), etc.

GENERO

Obedec¢a aos mandamentos da lingua. Dizemos “Convidamos os presentes a
se sentar’”. Referimo-nos ai a homens e mulheres. “Os funcionarios receberao
bdénus de Natal’, abrangendo funcionarios e funcionarias.

Escreva no feminino os cargos exercidos por mulheres: a presidente,
a diretora, a chefe, a embaixadora, a ministra, a deputada, a senadora, a
secretdria, a delegada.

MAIUSCULAS E MINUSCULAS

1. O nome das regiées: Sul, Centro-Oeste, Nordeste, Oriente, Ocidente. Ja a
palavra regido é grafada em minusculo.

2.0 nome de impostos e taxas: Imposto de Renda, Imposto Predial Urbano,
Taxa do Lixo.

3. Atos de autoridades quando especificado o nimero ou o nome: Lei
2.346; Medida Provisdria 242; Decreto 945; Lei Antitruste.

3.1. O ato torna-se substantivo comum em dois casos. Um: depois da
primeira referéncia. Dois: na auséncia do numero ou do nome: A
medida provisdria trata do Plano Real. O presidente vetou a lei.

4. Os pontos cardeais: Norte, Sul, Leste, Oeste.

4. Se o ponto cardeal define dire¢cdo ou limite geografico, usa-se a
inicial minuscula: O carro avangava na diregao sul. Cruzou o Brasil
de norte a sul, de leste a oeste.

5. As palavras Estado (pais), Unido e Federagao (associagao de estados):
A sociedade controla o Estado. A Constituicdo enumera as competéncias
da Unido. Impde-se preservar a Federagao.

5.1. Grafa-se com letra minuscula a unidade da Federagao: O estado
de S&do Paulo participou da competi¢cdo. Na agdo organizada pelo
Sistema OCB/TO, com foco nas cooperativas do estado, foi regis-
trada a participacao de mais de 200 cooperados.
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6. Datas comemorativas e nome de festas religiosas: Sete de Setembro,
Proclamacgé&o da Republica, Natal, Pascoa, Dia das Maes, Dia dos Namorados,
Dia da Arvore.

6.1. As festas pagas se escrevem com a inicial pequenina (carnaval, ano-
-novo). A letra mindscula também se aplica a quaresma, a semana
santa, a quarta-feira de cinzas e ao sabado de aleluia.

7.Nomes cientificos de familias animais e vegetais (0 segundo elemento com
minuscula): Coffea arabica (em grifo).

8. Oracao incluida dentro de parénteses quando constitui oracao a parte,
completa, precedida de ponto. No caso, comega com letra mailuscula e
termina por ponto: Na praga, o sentimento geral era de grande frustragao.
(Nenhum candidato se dignara a comparecer ao comicio.)

9. Citagao: quando vem depois de dois pontos, a citagdo comega com letra
mailscula. Caso contrario, com minuscula: Fernando Pessoa escreveu: “Tudo
vale a pena se a alma ndo é pequena”. Segundo Fernando Pessoa, “tudo
vale a pena se a alma néo é pequena”.

NUMERAIS

1. Escreva por extenso os numeros de um a nove. A partir de 10, dé a vez ao
numeral: duas cooperativas, 80 cooperados, 1 milhdo de acessos. Excegdes:
data, hora, século, idade, dinheiro, enderego, percentagens, pesos, medidas,
grandezas, propor¢des, temperatura, resultados esportivos ou de votagao.

2. Separe por ponto as classes (exceto em datas): 4.316, 1.324.728, mas
1994.

3. S6 faga aproximagcao com numeros redondos: cerca de 300 pessoas
(nunca cerca de 92 pessoas).

4. Use algarismos e palavras para nimeros redondos: 40 mil, 24 milhdes,
7 bilhdes.

5. No inicio do periodo, use o numeral por extenso: Vinte e cinco textos
foram produzidos nas Ultimas horas. (Sempre que possivel, evite que a frase
comece com o numeral: nas Ultimas horas, foram produzidos 25 textos.)

6. Na numeracao de artigos de leis, decretos, medidas provisérias, use
o ordinal até nove. De 10 em diante, o cardinal: artigo 1°, artigo 9°, artigo
10, artigo 17.
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7. O primeiro dia do més é 1°, ndo um.

8. Os numerais ordinais se escrevem sem hifen: décimo primeiro, vigésimo
guarto, centésimo sexagésimo quinto.

9. Evite os nimeros romanos sempre que puder. Mas dé-lhes vez em
texto de lei e no nome de papas, reis e nobres: Bento XVI, D. Jodo VI, Dom
Pedro II, Paragrafo 1°, V. 10.

10. Dispense o zero a esquerda: 5/8/18.

REGIONALISMO

Evite porque pode gerar confuséo.

SIGLAS

As siglas fazem parte da linguagem moderna e algumas sao para la de
conhecidas (ONU, OEA, Petrobras, Embratur). Mas nem todas. Se nao forem,
traduz-as. Diga com todas as letras o que significam.

Sigla tem plural? Tem. Basta acrescentar um S no final: OCEs, PMs, DVDs,
CDs, UTls, Detrans.

APOSTROFO

Em portugués, o apdstrofo s6 se emprega para indicar a supressao de
letras: mae-d'agua.

OS IGUAIS

No cooperativismo, dispensamos exceléncias e senhorias. Todos sao iguais.
Senhor e senhora é o tratamento formal. Vocé, o informal. Entre o eu e o
nos, ficamos com o nos.

NOS E OS PODERES PUBLICOS

Na esfera governamental, adotamos o tratamento exigido pelo poder. O
Executivo sé usa senhor e senhora. O Legislativo e o Judicidrio mantém os
pronomes tradicionais. Escrevemos 0s cargos em caixa-baixa (deputado,
senador, presidente) e os 6rgdos em caixa-alta (Camara, Senado, Presidéncia).
Para os trés, costumamos encaminhar dois tipos de textos: oficio para os
membros dos escaldes superiores. E-mail para os demais.
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APARENCIA

As identidades visual e verbal ddo personalidade a marca. A identificagdo
é o cartdo de visita do oficio. Deve ser composto por:

1. Tipo de expediente: informac¢des do documento — nome, numero, ano
(com quatro digitos) e siglas do setor que o expede (da menor para a maior
hierarquia) separadas por barra e escritas em negrito e letras mailsculas:
Oficio 12/2019 — GETEC/PRESID.

2. Local e data: nome do més em minusculas, nUmeros sem o zero a
esquerda, ponto no final: Brasilia, 16 de janeiro de 2019.

3. Enderegamento: nome (em negrito) e cargo de quem recebera o docu-
mento: Senhor Tarcisio Gomes de Freitas, Ministro de Estado da Infraestrutura.

4. Assunto: com até seis palavras, sem verbo, a frase informa o contetdo
do documento. Comega com letra mailuscula e termina com ponto. Tudo
em negrito: Politica de precos minimos do transporte rodoviario de cargas.

E-MAIL

Observe estas caracteristicas:

1. Norma culta: grafe as palavras como
manda o dicionario. Recorra as abre-
viaturas consagradas. Respeite con-
cordancias, regéncias, flexdes ditadas
pela gramatica.

2. Tamanho: sempre que possivel, ndo
ultrapasse uma tela de computador.

3. Local e data: dispense (o sistema
apresenta essas informagdes).

4. Saudacgées: bom dia, boa tarde, boa noite ndo sdo necessarios, pois ndo
sabemos, ao certo, a hora em que a mensagem sera lida.

5. Assunto: deve ser escrito de forma clara e especifica — sem verbo, em no
maximo seis palavras: “Convite — palestra sobre comunicagao nao violenta”

6. Vocativo: para receptores desconhecidos ou membros do governo, use
senhor ou senhora + o cargo da pessoa: Senhor coordenador, Senhora diretora.
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7. Texto: va direto ao assunto. Nao enrole. Seja claro, direto, elegante e
empatico.

8. Encerramento: atenciosamente (por extenso) ou At.te (abreviagao).

9. Assinatura: nome e cargo. Dé preferéncia para uso da assinatura desen-
volvida pela GECOM com identidade institucional.

10. Anexo: s6 o indispensavel, de tamanho que respeite a caixa do recep-
tor e com formato que possa ser editado. Na mensagem, dé informagdes
minimas sobre o contelido do arquivo. Envie imagens sempre como anexo.
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