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...es cre ver de for ma 
clara também sig ni fi ca 
usar pa la vras apro-
 pri a das, frases bem 
es tru tu ra das...

Saber escrever de forma clara e de fácil 
entendimento por todos que lêem é uma 
absoluta necessidade para qualquer pro-
 fis si o nal. São imperdoáveis as falhas e 
a forma grosseira de se expressar, ou de 
escrever, encontrados em inúmeros tex tos 
de comunicação em pre sa ri al, seja através 
de simples bilhetes, cartas e, prin ci pal -
men te, dos tão bem di fun di dos e-mails. 
Além de re pre sen tar tempo per di do e má 
com pre en são da mensagem, muitas vezes 
re pre sen ta di nhei ro jo ga do fora. Falhas 
de co mu ni ca ção, fre qüen te men te, são 
cau sa das pela na tu re za po bre da co mu -
ni ca ção re ce bi da, por de fi ci ên cia mui to 
mais de quem a es cre ve do que aque les 
que re ce bem. Ob vi a men te que, para 
escrever cla ra men te, um dos pri mei ros 
pas sos a dar é co nhe cer mui to bem seu 
pú bli co, que grau de exi gên cia intelectual, 
lin gua gem ou ne ces si da des pos sui. 

Escrever de forma or ga ni za da, 
com uma seqüência lógica 
de raciocínio, contribui es-
 sen ci al men te para obter esta 
cla re za de co mu ni ca ção. Po-
 rém, es cre ver de for ma clara 
também sig ni fi ca usar pa la vras 
apro pri a das, frases bem es tru -
tu ra das, gra má ti ca e pon tu a ção correta. 
Para aju dá-lo nesta tarefa tão im por tan te 
no mun do dos negócios, re la ci o na mos a 
se guir al gu mas dicas, que poderão me-
 lho rar o seu estilo de es cre ver.

Use palavras simples e comuns

Seja na comunicação pessoal, técnica 
ou de negócios, sua meta é impressio-
nar as pessoas com suas idéias e como 
tão cla ra elas são apresentadas. Seu 
objetivo não deveria ser impressioná-los 
por estar usando palavras difíceis ou de 
difícil en ten di men to, ao qual as pessoas 
ne ces si ta rão usar um dicionário para 
com pre en der a sua mensagem. É pre-
ciso que dei xe mos bem claro de que a 
maioria das pessoas não tem tempo para 
estar pro cu ran do palavras incomuns em 

di ci o ná ri os e isto, por si só, já é o bastante 
para prejudicar a comunicação e o seu sig-
 ni fi ca do. Assim, use palavras sim ples, de 
fácil entendimento. As pessoas se sen ti rão 
satisfeitas por en ten dê-lo.

Seja um caçador de erros gramaticais e 
de pontuação

Este é um dos problemas mais fre qüen -
te men te encontrados na co mu ni ca ção 
escrita. Movidas pela ab so lu ta pressão 
do tem po, as pes so as es cre vem de 
for ma des cui da da e, nor mal men te, não 
re vi sam o que aca bou de es cre ver. Por 
mais sim ples que seja a co mu ni ca ção 
é fun da men tal fa zer uma se gun da ou 
terceira lei tu ra bem cui da do sa do tex to, 
bus can do er ros des ta na tu re za. A dis ci -
pli na des ta con du ta deve ser con si de ra da 
como pri o ri da de. 

Basta ter em mente que, 
após ter fi na li za do uma 
comunicação escrita, você 
co me teu algum erro e pre-
cisa encontrá-lo, em cada 
palavra, em cada frase ou 
em cada parágrafo. Seja 

cuidadoso nesta ta re fa. Se necessário, 
solicite uma outra pessoa que leia e exe-
cute esta tarefa por você. 

Uma vez tendo enviado uma co mu ni ca ção 
escrita com erros, você não terá ne nhu ma 
outra chance de corrigi-la. A ima gem que 
será construída a seu respeito terá uma 
prova incontestável - o seu tex to com erros 
ou gramaticalmente cor re to. Escolha!

Não use palavras ou frases inex pres -
si vas

Oradores, e alguns executivos, com o 
pro pó si to de impressionar a platéia com 
re la ção a sua “cultura” e sofisticação, 
co me tem o erro primário de combinar 

Dicas para Escrever Melhor



Plano de Ação
Edição Julho / Agosto 2003 número 04

Autor:
Carlos Alberto
Pereira Passos

UpGrade Trei na men to & 
De sen vol vi men to

Rua Alvarenga, 797 sala 08
CEP 05509-001

City Butantã
São Paulo - SP

Tel/Fax: (11) 3031-4495
site:

www.upgradetd.com.br

Contato:
 cursos@upgradetd.com.br

Escrever da maneira 
como falamos é um 
passo importante 

para o bom 
entendimento...

pa la vras sem significado criando frases 
ab so lu ta men te inexpressivas. Escreven-
do, evitar este erro é uma necessidade. 
Fra ses como “A programação funcional 
es tru tu ra da de nossas atividades fi nan -
cei ras.... e blá, blá, blá” é pura enrolação. 
É ser facundo, verboso ou palavroso. Se 
você não entendeu nada destas três 
pa la vras, certamente este escritor aqui 
está sendo prolixo neste texto, e é isto 
que não deveremos estar fazendo com 
as nossas comunicações. Ob je ti vi da de e 
cla re za de idéi as po dem ser traduzidas 
por sim pli ci da de.

Simplifique também as palavras e 
jar gões técnicos

Termos técnicos ou jargões comuns a 
uma determinada atividade, podem ser 
co muns entre pessoas de um mesmo 
de par ta men to ou relação pro-
fissional. Des ta forma, seu 
uso, escrevendo ou fa lan do, 
está plenamente recomenda-
do. En tre tan to, quando você 
estiver es cre ven do para outras 
pessoas, dentro ou fora da 
companhia, tenha o cuidado de 
tra du zir adequadamente estas palavras ou 
termos técnicos. Observe, no entanto, o 
cuidado de não cometer um erro comum 
de substituir um jargão por outro.

Escreva como se estivesse falando

Exceto em uma comunicação formal, 
téc ni ca, científica ou em relatórios, esta 
re co men da ção é aceitável - desejável, 
sem pre. Escrever da maneira como 
falamos é um passo importante para 
o bom en ten di men to de uma comuni-
cação, ob vi a men te que respeitando as 
regras gra ma ti cais. Desta maneira, seu 
público-alvo encontrará facilidade para 
entender e memorizar sua mensagem 
muito mais do que escrever usando um 

estilo muito aca dê mi co ou professoral. 
Esta é uma das regras mais importan-
tes do bom co mu ni ca dor - conteúdo da 
mensagem claro, preciso e em linguagem 
comum às par tes. 

Para ilustrar o tema deste artigo, re pro -
du zi mos a seguir um texto publicado no 
Jornal do Brasil, intitulado “Freud ex-
 pli ca”, depoimento do psi ca na lis ta Joel 
Bir man após um se mi ná rio sobre a crise 
do Rio de Janeiro: “Na cons ti tui ção da 
sub je ti vi da de, na leitura psi ca na lis ta, a 
or dem sim bó li ca é o pólo fundamental 
de alteridade que funda o psi quis mo no 
re gis tro da re pre sen ta ção, de forma a se 
contrapor ao corpo pul si o nal. 

Assim, o sujeito se constrói entre as or-
 dens corporal e simbólica, em que essa 
é a instância legiferante que regula o 
cor po pulsional. O que implica em dizer 

que, para a constituição e a 
reprodução do psiquismo, é 
fundamental a con sis tên cia 
da ordem simbólica, permi-
tindo que o sujeito construa 
não uma identidade, mas 
um projeto identificatório”. 

Brincando ou não, encare com seriedade 
esta sua missão de se comunicar escre-
vendo. Sério, escreva bem!

Carlos Alberto Pereira Passos
 (Artigo publicado na Revista do 

Grupemef, set 2003)

Carlos Passos, foi diretor de Suporte e Serviços Comerciais 
coordenando os departamentos de Treinamento, Administração 
de Vendas, Eventos, CRM/Comunicação com o cliente, Viagens e 
Logística da Pharmacia. Nos 32 anos de experiência na Indústria 
Farmacêutica ocupou cargos executivos em diversos laboratórios: 
Mead Johnson; Merck Sharp & Dhome; Richardson Merrel Moura 
Brasil; Glaxo; Rhodia; Farmitália Carlo Erba; Pharmacia & Upjohn e 
Pharmacia. Presta consultoria, Treinamento & Desenvolvimento para 
Indústria farmacêutica.
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