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Foto	por	Sigmund	via	Unsplash	Em	diversas	fases	da	vida,	é	possível	ficar	inseguro	sobre	como	escrever	um	e-mail	formal	do	jeito	certo.	Mesmo	para	as	pessoas	mais	experientes,	sempre	há	dúvidas	sobre	o	tom,	as	palavras	e	até	o	conteúdo	correto	a	ser	enviado.	Mas,	acredite:	essa	não	é	uma	tarefa	de	outro	mundo.	Pelo	contrário,	existem	regrinhas
bem	simples	que,	se	seguidas,	nos	ajudam	a	escrever	mensagens	muito	melhores.	Programa	Executivo	Liderança	Transformadora	é	voltado	para	quem	está	começando	a	liderar	suas	primeiras	equipes.	Para	ajudar	nessa	missão,	o	Na	Prática	traz	a	seguir	um	pequeno	guia	com	5	passos	para	escrever	um	e-mail	formal.	Confira	a	seguir.	Leia
ainda:	Como	escrever	uma	carta	de	apresentação	para	o	currículo?	7	modelos	prontos	para	baixar	e	editar	5	dicas	sobre	como	escrever	um	e-mail	formal	de	sucesso	#1.	Pesquisa	sobre	o	destinatário	Primeiramente,	é	preciso	garantir	que	o	tom	formal	é	realmente	o	mais	recomendado	para		o	envio	do	seu	e-mail.	Do	contrário,	utilizar	palavras	muito
difíceis	e	uma	linguagem	muito	culta	pode	parecer	pedante	ou	até	meio	forçada.	Dessa	forma,	pare	e	faça	uma	pesquisa	sobre	o	destinatário.	Assim,	será	possível	determinar	como	ele	se	comunica	antes	de	você	enviar	uma	mensagem	para	essa	pessoa.	Alguns	jargões,	por	exemplo,	utilizados	no	dia	a	dia	da	pessoa,	podem	dar	boas	pistas	sobre	como
escrever	um	e-mail	formal	de	sucesso.	Pesquise	sobre	o	destinatário!	Leia	também:	8	dicas	para	uma	comunicação	eficiente	trabalhando	em	home	office	#2.	Assunto	Antes	de	escrever	o	e-mail,	escolha	com	cuidado	o	assunto	que	vai	aparecer	na	notificação	de	mensagem	do	seu	destinatário.	Lembre-se	de	ser	conciso,	mas	não	deixe	de	dar	as
informações	básicas	que	ajudarão	a	pessoa	a	entender	do	que	se	trata.	Nessa	fase,	prefira	utilizar	palavras	chaves	que	se	relacionem	com	o	motivo	do	seu	contato	e	que	possam	ajudar	a	pessoa	a	lembrar	de	onde	você	vem.	Se	o	destinatário	for	um	recrutador,	por	exemplo,	utilize	palavras	que	apontem	para	a	sua	intenção	e	para	o	processo		pelo	qual
você	está	passando.	Por	fim,	garanta	que	seu	“Assunto”	seja	descrito	com,	no	máximo,	35	caracteres.	Isso	porque	esse	é	o	número	de	caracteres	que	aparecem	nos	dispositivos	móveis	da	maioria	dos	aparelhos.	#3.	Cumprimentos	e	apresentação	No	início	do	e-mail,	evite	utilizar	as	mesmas	expressões	de	linguagem	oral,	como	“oi”	ou	“olá”,	por
exemplo.	Comece	sempre	se	referindo	ao	destinatário	com	palavras	respeitosas.	Boas	opções	são:	Prezado	ou	prezada	Caro	ou	cara	Estimado	ou	estimada	Senhora	ou	senhora	E,	por	fim,	para	fazer	uma	boa	apresentação,	não	se	esqueça	de	explicar	o	motivo	do	seu	contato	e	explicar	quem	você	é.	Novamente,	lembre-se:	o	seu	destinatário	recebe
inúmeros	e-mails	por	dia,	assim	como	você,	e	ele	precisa	de	pistas	para	entender	o	que	você	quer	com	ele.	#4.	Corpo	do	e-mail	Ao	longo	do	e-mail,	utilize	sempre	a	forma	culta	da	língua	portuguesa	ou	da	língua	em	que	estiver	se	comunicando.	Para	isso,	esqueça	gírias,	coloquialismo	e	expressões	regionais	que	possam	dificultar	o	entendimento	por
parte	do	seu	interlocutor.	Em	outro	ponto,	não	utilize	abreviações	para	as	palavras	e	frases.	Neologismos	e	expressões	típicas	da	comunicação	de	redes	sociais	também	deve	ser	evitadas.	Dessa	maneira,	o	destinatário	vai	ter	uma	noção	de	seriedade	maior	sobre	o	conteúdo	que	estiver	lendo.	#5.	Despedida	e	assinatura	Por	fim,	não	deixe	de	saudar
seu	destinatário	e	agradecê-lo	pela	atenção.	Se	a	pessoa	leu	seu	e-mail	até	o	fim,	você	precisa	demonstrar	que	aprecia	essa	atitude.	Além	disso,	deixe	uma	assinatura	personalizada	ao	fim	do	e-mail,	com	outros	contatos	e	com	sua	descrição	de	cargo	ou	profissional.	Se	puder,	deixe	o	link	do	site	do	local	onde	você	trabalha,	do	seu	LinkedIn	ou	do	seu
portfólio.	Isso	ajuda	a	dar	um	tom	de	idoneidade	e	transparência	sobre	você.	Mensagem	eletrônica	com	aplicação	das	formalidades	de	escrita	em	um	email	formal	que	tem	por	finalidade	informar,	solicitar	ou	entregar	um	arquivo.Atualizado	em	31	de	maio	de	2022.	O	email	(ou	e-mail)	é	que	se	chama	de	correio	eletrônico.	Trata-se	de	uma
correspondência	enviada	por	meio	eletrônico	e	entregue	ao	destinatário	através	de	uma	conexão	com	a	internet	ou	mesmo	via	redes	internas.Muitas	vezes	é	utilizado	para	escrita	de	mensagens	casuais,	sem	grande	atenção	para	os	elementos	de	formatação	ou	regras	da	escrita.	Contudo,	em	algumas	situações,	como	no	meio	corporativo,	necessário	se
faz	aplicar	regras	mais	concisas	para	dar	formalidade	à	mensagem.Quando	falamos	em	uma	escrita	formal,	nos	referimos	a	um	texto	que	não	emprega	gírias,	palavras	incompletas	e	expressões	vulgares,	mas	sim	uma	linguagem	correta	e	cortês.Este	tipo	de	e-mail	deverá	introduzir,	desenvolver	e	concluir	o	tema	de	forma	lógica	e	com	objetividade,
mas	sem	deixar	de	trazer	em	seu	corpo	todas	as	informações	necessárias	para	o	bom	entendimento.O	campo	assunto	é	muito	importante	no	e-mail,	pois	é	o	primeiro	texto	que	será	visto	pelo	destinatário,	juntamente	com	o	nome	do	remetente,	devendo	informar	de	forma	clara	e	sucinta	do	que	se	trata	aquela	mensagem.Já	o	corpo	do	e-mail	deverá
trazer	dados	sobre	a	localidade	do	remetente,	data	do	envio	(mesmo	que	tal	informação	conste	nos	metadados	da	mensagem),	identificação	e	meios	de	contato	do	autor,	além	do	conteúdo	de	fato.O	e-mail	formal	sempre	possui	um	objetivo	claro	e	definido,	seja	ele	transmitir	uma	informação,	entregar	um	arquivo	anexo,	realizar	uma	solicitação	ou
ainda	outro,	importando	que	seja	determinado.O	texto	deverá	ser	elaborado	de	forma	a	introduzir	o	assunto	e	o	desenvolver	fundamentando	a	conclusão,	o	que	deverá	ser	feito	de	maneira	tão	concisa	quanto	possível	sem	afetar	o	sentido	e	o	bom	entendimento.Feitos	os	esclarecimentos	acima,	fornecemos	a	seguir	um	modelo	de	email	formal.
(município)	-	(UF),	(dia)	de	(mês)	de	(ano).À(empresa	destinatária)Departamento	de	VendasSr(a).	(nome	do	contato)Assunto:	Redesignação	de	reuniãoPrezados(as)	Senhores(as),Com	relação	à	reunião	marcada	para	o	próximo	dia	20	de	abril	de	(ano),	sinto	informar	que	diante	da	impossibilidade	de	comparecimento	de	boa	parte	do	corpo	diretor,	que
se	encontrará	em	viagem	para	negociação	com	fornecedores,	será	necessário	remarcar	a	data	do	encontro.Dessa	forma,	reagendamos	a	reunião	para	exposição	de	seus	produtos	para	o	dia	15	de	maio	de	(ano),	às	14h00.Renovo	votos	de	estima	e	consideração	e	solicito	confirmação	de	sua	parte	para	a	nova	data.Atenciosamente,(empresa	remetente)
(nome	do(a)	responsável)(cargo)(telefone)(e-mail)	Modelos	relacionados	Temas	relacionados	Outros	modelos	Todos	os	modelos	organizados	por	assunto	Ferramenta	de	busca	Modelo	Simples	Todos	os	direitos	reservados.	Proibida	a	reprodução	total	ou	parcial	sem	autorização.	Política	de	Privacidade	Quer	seja	para	uma	empresa,	para	um	cliente,	para
o	seu	chefe	ou	para	um	professor,	é	importante	saber	como	escrever	um	e-mail	formal	corretamente.	Dizemos-lhe	como	escrever	um	e-mail	formal	perfeito,	para	que	não	desperdice	a	oportunidade	de	impressionar	e	passar	a	mensagem	(e	a	imagem)	correta.Escolher	o	assunto	do	e-mailComece	pelo	campo	do	assunto	para	não	correr	o	risco	de	enviar
um	e-mail	sem	título.	Coloque	o	assunto	de	forma	direta:se	está	a	escrever	um	email	formal	para	envio	de	currículo	escreva:	“Candidatura	de	X	para	o	trabalho	Y“;se	vai	pedir	uma	carta	de	recomendação,	então	escolha:	“Pedido	de	carta	de	recomendação”;se	quer	informações	sobre	algo	coloque:	“Pedido	de	informações”;se	escrever	um	email	formal
de	agradecimento	pode	dizer	simplesmente:	"Agradecimento"	ou	"Obrigado".Se	está	a	enviar	uma	candidatura	a	emprego,	veja	os	exemplos	de	Como	enviar	curriculo	por	e-mail.Utilize	palavras	como	“Caro”,	“Prezado”	e	“Ex.mo.”	no	início	do	e-mail	para	se	dirigir	à	pessoa.	Se	souber	o	nome	da	pessoa,	deve	incluí-lo.Tradicionalmente	refere-se	o	cargo
do	receptor,	como	por	exemplo:	“Dr(a).,	Diretor(a)	de…”,	ou	“Sr(a),	responsável	por...”.Saiba	mais	no	artigo:	Como	começar	um	e-mail	formal	para	uma	empresa.Escrever	o	corpo	do	e-mailSeja	conciso	no	texto	do	e-mail.	O	recetor	tem	tendência	a	não	ler	textos	grandes,	saltando	informação	que	pode	ser	importante.	Mencione	apenas	aquilo	que	é
relevante.Utilize	uma	fonte	simples	para	o	texto	e	coloque	negritos	e	sublinhados	só	em	caso	de	necessidade.	Não	escreva	em	Caps	Lock,	nem	utilize	sorrisos	(emojis).Não	dispense	o	corretor	ortográfico,	para	não	deixar	passar	erros	despercebidos.	Só	conseguirá	ser	levado	a	sério	se	a	sua	escrita	for	irrepreensível.Como	terminar	um	e-mail
formalPara	terminar	um	e-mail	formal	deve	agradecer	a	atenção	dispensada	e	deixar	uma	saudação	cordial,	como	por	exemplo:	“Melhores	cumprimentos”	e	“Atentamente”.	Se	aplicável,	pode	referir	até	quando	precisa	de	uma	resposta.Consulte	também	Como	se	despedir	num	e-mail	sem	ser	com	“cumprimentos”"	e	Como	finalizar	um	e-mail	formal	e
outras	dicas.Assinar	o	e-mailPara	fechar	o	e-mail	formal	não	dispense	a	assinatura.	Deve	colocar	o	seu	nome,	título	e	contacto.	Últimas	recomendaçõesAntes	de	enviar	o	e-mail	formal,	confirme	estes	aspetos:Leia	e	releia	o	e-mail	que	escreveu	antes	de	enviar.Reveja	se	inseriu	os	anexos	referidos	no	corpo	do	e-mail,	bem	como	o	título	do	e-mail.Coloque
o	seu	endereço	de	e-mail	em	bcc,	para	garantir	que	o	envio	ocorre.	O	quão	dependente	do	e-mail	é	nosso	trabalho	hoje	em	dia?	Poucas	são	as	profissões	em	que	e-mails	diários	não	ditam	a	rotina	laboral.Esse	é	apenas	um	dos	motivos	pelo	qual	é	essencial	aprender	como	enviar	um	e-mail	formal	solicitando	algo.Não	importa	se	é	para	um	colega,	um
cliente,	um	professor,	uma	agência	do	governo,	ou	qualquer	outra	situação	formal,	o	artigo	abaixo	te	ensinará	todos	os	detalhes	de	como	enviar	e-mails	de	maneira	profissional.Quer	poupar	tempo	e	fazer	o	seu	currículo	em	5	minutos?	Experimente	o	nosso	gerador	de	currículos	online.	Ele	é	rápido,	fácil,	conveniente	e	100%	personalizável.	Escolha
dentre	18	modelos	de	currículos	profissionais	para	preencher.Criar	o	meu	currículo	agoraModelo	de	currículo	criado	pelo	nosso	gerador	de	currículos.	Descubra	nosso	criador	de	currículos.Um	dos	nossos	usuários,	Nicolas,	teve	isso	a	dizer:“Eu	estava	tendo	dificuldade	em	deixar	o	meu	currículo	com	apenas	1	página	e	em	o	deixar	com	uma	aparência
profissional.	O	gerador	de	currículos	da	Zety	me	ajudou	muito!”Quer	aprender	como	enviar	um	currículo	por	e-mail?	Veja	nosso	artigo:Como	mandar	um	e-mail	formalSiga	o	passo	a	passo	abaixo	para	garantir	que	enviará	o	melhor	e-mail	formal	possível.O	endereço	de	e-mailO	primeiro	passo	é	determinar	de	qual	endereço	de	e-mail	você	mandará	a
mensagem.É	capaz	que	você	tenha	mais	de	um	endereço	eletrônico,	e	para	enviar	um	e-mail	formal,	utilize	um	endereço	formal.	O	ideal	é	que	o	endereço	seja	uma	variação	do	seu	nome.	Nada	de	“AlbErto_MetalliCa@hotmail.com”.Se	você	tem	um	e-mail	da	empresa	onde	trabalha,	não	o	use	para	enviar	mensagens	pessoais,	e	não	use	seu	e-mail
particular	para	assuntos	da	companhia.Nível	de	formalidadeIdentifique	o	nível	de	formalidade	necessário	para	o	e-mail.O	quão	formal	você	deve	ser	no	e-mail	varia	entre	um	colega	no	trabalho	que	você	já	conhece,	o	recrutador	de	um	banco,	um	cliente,	um	juiz,	um	professor,	e	assim	por	diante.	É	preciso	ter	bom	senso.DestinatáriosAo	enviar	um	e-
mail	formal,	é	preciso	decidir	quem	deve	estar	incluído	no	e-mail.Envie	o	e-mail	somente	para	aqueles	para	quem	o	e-mail	é	relevante,	seja	porque	você	espera	uma	ação	da	pessoa	ou	porque	ela	precisa	saber	que	este	e-mail	foi	enviado.O	ideal	é	conhecer	seus	destinatários	para	saber	se	eles	se	importam	em	estar	copiados	em	e-mails	que	não	precisa
tomar	ações.	Se	você	não	os	conhece,	uma	boa	prática	é	colocar	nos	destinatários	do	e-mail	somente	quem	precisa	tomar	uma	ação	ao	ler	a	mensagem,	e	colocar	em	cópia	quem	deve	apenas	saber	que	o	e-mail	foi	enviado.AssuntoO	assunto	do	e-mail	é	importantíssimo.	Muita	gente	julga	se	deve	ou	não	abrir	um	e-mail	baseando-se	no	assunto.No
assunto,	deixe	claro	do	que	se	trata	o	e-mail	e	a	importância	da	mensagem.	Tente	comunicar:A	urgência;A	importância;O	tema;Se	há	uma	ação	para	ser	tomada	ou	se	é	apenas	informativo.AnexosAo	anexar	um	arquivo	no	seu	e-mail,	preste	atenção	nos	seguintes	pontos:Nome	do	arquivo:	o	nome	do	documento	deve	deixar	claro	o	que	a	pessoa
encontrará	ao	abri-lo;Corpo	do	e-mail:	comente	na	mensagem	sobre	o	anexo,	e	explique	o	motivo	pelo	qual	o	está	enviando.	Deixe	claro,	também,	o	que	espera	que	o	destinatário	faça	com	aquele	arquivo.Tamanho:	enviar	arquivos	grandes	por	e-mail	pode	ser	complicado.	O	Gmail,	por	exemplo,	permite	anexos	de	até	25	MB.	Você	pode	checar	o
tamanho	limite	dos	anexos	no	seu	provedor	de	e-mail	neste	artigo,	ou	buscando	na	internet.	É	possível	também	que	seu	provedor	de	internet	tenha	um	limite	de	transferência	menor.	Neste	caso,	tente	usar	uma	alternativa,	como	enviar	a	informação	em	e-mails	diferente,	transferir	pela	nuvem,	ou	usar	uma	ferramenta	para	compactar	o	arquivo,	como
WinZip	e	WinRAR.Formato:	tente	utilizar	um	formato	de	arquivo	que	será	facilmente	aberto	em	qualquer	tipo	de	computadores	ou	celulares.	Ao	enviar	um	curriculum	vitae,	por	exemplo,	salve	o	currículo	em	PDF	para	que	ele	não	desformate	ao	ser	aberto	e	para	garantir	que	ele	não	será	editado	sem	querer.Segurança:	se	estiver	enviando	dados
confidenciais,	sejam	seus	ou	de	outras	pessoas/empresas,	é	importantíssimo	se	preocupar	com	isso.	“Zipe”	o	arquivo,	coloque	uma	senha	e	envie	encriptado.	Não	envie	a	senha	no	corpo	do	mesmo	e-mail,	e	de	preferência	dê	a	senha	por	telefone.SaudaçãoAo	contrário	das	mensagens	que	você	troca	com	amigos,	os	e-mails	formais	necessitam	de	uma
saudação	apropriada.Evite	começar	com	“oi”	ou	“olá”,	a	não	ser	que	conheça	o	destinatário	e	saiba	que	ele	estará	confortável	com	essa	saudação.Comece	o	e-mail	com	“Caro	[nome]”,	“Prezado	[nome]”,	“Senhor	[nome]”	ou	“Senhora	[nome]”.	Sempre	tente	encontrar	o	nome	de	quem	vai	ler	seu	e-mail,	pois	isso	torna	a	mensagem	mais	pessoal	e
garante	que	a	pessoa	lerá	com	atenção.	Áreas	do	nosso	cérebro	se	ativam	ao	ouvir	nosso	nome,	e	algo	parecido	acontece	quando	o	lemos.Se	não	for	possível	encontrar	o	nome	de	quem	lerá	o	e-mail,	use	outras	saudações	formais	como:	“Ao	diretor	de	recursos	humanos	da	[nome	da	empresa]”,	ou	em	último	caso	“A	quem	possa
interessar”.IntroduçãoSe	você	está	enviando	um	e-mail	formal	e	não	conhece	a	pessoa	que	vai	ler,	é	necessário	se	apresentar,	para	que	a	pessoa	entenda	quem	você	é	e	por	que	está	enviando	o	e-mail.	Pode	ser	algo	simples	como:Meu	nome	é	Maria	da	Silva	e	sou	a	encarregada	do	projeto	de	pesquisa	de	marketing.SegurançaNão	inclua	dados
confidenciais	no	e-mail,	sempre	assuma	que	alguém	que	você	não	espera	pode	ler	a	mensagem.Mensagem	e	corpo	do	e-mailAo	escrever	o	corpo	do	e-mail,	tenha	em	mente	os	pontos	a	seguir:Use	o	preheader	sabiamente.	Ele	é	aquele	pequeno	trecho	do	e-mail	que	você	consegue	ler	antes	mesmo	de	abri-lo,	da	sua	caixa	de	entrada,	normalmente	abaixo
do	assunto.	É	o	melhor	lugar	pra	se	colocar	uma	“call	to	action”,	ou	seja,	dizer	o	que	o	leitor	deve	fazer.	Se	o	e-mail	for	urgente,	use	o	preheader	para	convencer	que	é	importante	abri-lo.	Para	ter	certeza	de	como	o	preheader	aparecerá,	você	pode	enviar	o	e-mail	para	si	mesmo	antes	de	enviar	aos	outros.Mande	um	e-mail	bem	estruturado.	O	texto	do
e-mail	deve	seguir	um	raciocínio	lógico,	com	começo,	meio	e	fim.Utilize	a	mensagem	para	comunicar	exatamente	o	que	precisa	ser	comunicado,	nada	menos	e	nada	mais	que	isso.	Deixe	claro	o	que	é	esperado	do	recipiente	e	o	prazo.Evite	gírias	e	jargões	técnicos	ao	escrever	um	e-mail	formal.	Se	você	tem	certeza	que	a	pessoa	que	lerá	entenderá
aqueles	jargões,	não	tem	problema	usá-los,	mas	como	regra,	evite-os.A	mensagem	deve	ser	o	mais	curta	possível.	Explique	o	máximo	possível	em	menos	linhas.Não	use	abreviações	nem	gírias	de	internet.Seja	educado.Não	estilize.	Use	letra	preta	e	uma	fonte	séria.	Normalmente,	a	fonte	padrão	do	e-mail	já	é	profissional	o	suficiente.	Não	escreva	tudo
em	caps	lock,	itálico	ou	negrito.Objetividade	e	clareza	devem	ser	seu	foco	ao	enviar	um	e-mail	formal.Não	use	reticências.	Muita	gente	é	viciada	em	terminar	frases	com	reticências,	mas	os	três	pontinhos	não	têm	lugar	em	um	e-mail	formal.Não	use	emojis	nem	emoticons.Use	bem	parágrafos.	Ninguém	gosta	de	ler	um	bloco	de	texto.Prefira	listar	itens
em	bullet	points	do	que	listá-los	em	um	parágrafo.	Isso	torna	qualquer	texto	mais	simples	de	ler	e	mais	“mapeável”,	mas	é	especialmente	verdadeiro	para	um	e-mail,	já	que	ele	tem	mais	chances	de	ser	aberto	em	um	celular	do	que	em	um	computador.Ao	fazer	um	currículo	com	o	gerador	de	currículos	da	Zety,	você	só	precisa	arrastar	e	soltar	os
elementos	que	desejar	(habilidades,	experiências...).	Existe	até	um	corretor	ortográfico	para	deixar	seu	currículo	perfeito.Ao	terminar,	o	gerador	de	currículos	da	Zety	avaliará	o	seu	currículo	e	te	dirá	o	que	você	precisa	corrigir	para	fazer	um	currículo	ainda	melhor.EncerramentoNo	parágrafo	de	encerramento	do	e-mail,	inclua	suas	expectativas	em



relação	a	prazos	e	um	agradecimento.	Para	um	e-mail	formal,	a	melhor	despedida	é	sempre:Atenciosamente,Sua	assinaturaAssinaturaNa	maior	parte	dos	provedores	de	e-mail,	é	possível	incluir	uma	assinatura	automática.	Assim	você	economizará	tempo,	ao	invés	de	ter	que	assinar	todos	os	seus	e-mails.Se	você	não	tiver	assinatura	registrada	no	seu
provedor	de	e-mails,	simplesmente	escreva	seu	nome	ou	título	do	cargo	e	nome	manualmente	abaixo	do	“Atenciosamente,”.Para	passar	um	toque	extra	de	profissionalismo,	você	pode	salvar	uma	assinatura	feita	à	mão	e	digitalizada	para	aparecer	abaixo	do	seu	nome.RevisãoMuita	gente	tem	a	mania	de,	assim	que	envia	um	e-mail,	ir	para	a	seção	de
enviados	e	ler	a	mensagem	algumas	vezes,	procurando	erros.Ao	invés	disso,	é	sempre	uma	boa	ideia	revisar	seu	e-mail	formal	lendo	e	relendo	antes	de	enviar.	Três	problemas	comuns	em	e-mails	que	você	deve	revisar	especialmente	são:Quem	está	em	cópia;Ortografia;Se	o	anexo	está	lá.Como	mandar	um	e-mail	formal	solicitando	algoAo	mandar	um	e-
mail	formal	solicitando	algo,	deixe	claro	no	assunto	e	no	corpo	do	e-mail	o	que	você	espera	que	seja	feito,	a	urgência	e	os	prazos.	Mencione	apenas	o	necessário	no	e-mail,	nada	a	menos	e	nada	a	mais.	Seja	educado	e	profissional,	use	“por	favor”	e	“obrigado”.O	que	poderia	ser	melhor	que	uma	carta	de	apresentação	que	combina	perfeitamente	com
seu	currículo?	Você	pode	criar	sua	carta	de	apresentação	online	aqui,	usando	o	mesmo	modelo	do	seu	currículo.	Os	seus	documentos	podem	ter	esta	aparência:Veja	mais	modelos	de	cartas	de	apresentação	e	comece	a	escrever	a	sua.Resumo	—	Como	mandar	um	e-mail	formalPara	enviar	um	e-mail	formal,	siga	os	passos	abaixo:Destinatários	—	inclua
apenas	quem	deve	ler	a	mensagem;Assunto	—	deixe	claro	sobre	o	que	se	trata	o	e-mail;Anexos	—	tome	cuidado	com	arquivos	confidenciais;Saudação	—	comece	o	e-mail	com	“Prezado…”;Introdução	—	apresente-se	caso	não	conheça	o	leitor;Mensagem	—	deixe	claro	qual	a	ação	que	deve	ser	tomada;Encerramento	—	termine	o	e-mail	com
“Atenciosamente…”;Assinatura	—	inclua	seu	nome	e	seu	cargo.Obrigado	por	ler.	Espero	que	o	artigo	tenha	te	ajudado.	Se	tiver	alguma	dúvida	ou	sugestão,	use	a	caixa	abaixo	para	deixar	seu	comentário!
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