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Expressando o oportuno Expressing timeliness  . . . . . . . . . . . . . 254
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Departamentos Departments  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 265
Funções Positions/Jobs  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 266
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Como falar os números How to say numbers  . . . . . . . . . . . 275

Incotermos Incoterms  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 279 

Conversão de medidas Measure conversion  . . . . . . . . . . . . 283

Comprimento Length . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 283
Líquidos Liquids  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 283
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Volume Volume  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 284
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Comunicação nas Empresas
Business Communication

“If everyone is thinking alike, then somebody isn’t thinking.”
George Patton

Criando empatia/Descobrindo Establishing rapport/integrity
pontos em comum

Encontrando pontos em comum Finding commonalities

Então você também...? So do you also...?
Eu sou (um)___ . E você? I’m a ___ . How about you?
Você não gosta/odeia…? Don’t you love/hate…?
Estou certo quando digo que, como Am I right in saying that, like me, you…?

eu, você...? Veja Lembretes Gramaticais, p. 274, Item H.

Interessante que você ___ . Eu também... That’s interesting that you ___ . I also….

Also é o mesmo que too. Normalmente also aparece logo após o sujeito. He also has to

check the documents before sending them. Ele também tem de verificar os documentos
antes de enviá-los.
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Admitindo o que você não sabe Admitting what you don’t know

Desculpe, não estou conseguindo  acompanhar. I’m sorry, I don’t follow.
Receio não saber do que você está falando. I’m afraid I don’t know what you mean.
Eu não sou muito bom em... I’m not very good at…
Eu nunca fui bom em... I’ve never been very good at…
Não estou muito por dentro [das últimas I’m not very up on [the latest computer 

tendências em computadores] trends].
Eu realmente não sei muito sobre isso. I really don’t know much about that. 
... talvez você possa me esclarecer. … maybe you could enlighten me.
... talvez você pudesse me colocar … maybe you could fill me in.

por dentro.
... mas eu gostaria de saber mais. … but I’d like to learn more.
Você está perguntando para a pessoa errada. You’re asking the wrong person.
Isso está fora da minha área de especialidade. That’s outside my area of expertise.

Mostrando sinceridade Showing sincerity

Estou falando sério. I mean it.
Eu falo sério quando digo... I mean it when I say…
Digo com toda a sinceridade... I say in all sincerity…
Estou sendo sincero quando digo... I’m being sincere when I say…

Levantando/Trazendo um assunto Bringing up a “touchy” subject with 
“delicado” com uma advertência a warning

Eu me sinto um pouco desconfortável I feel a little uncomfortable bringing this 
em trazer isso para a conversa, mas... up, but…

Eu espero que você(s) não se importe(m) I hope you don’t mind my mentioning this, 
que eu toque nisso, mas... but…

Se você(s) não se importa(m) que eu If you don’t mind my asking, [why]…?
pergunte, [por que]...?

Você(s) se importaria(m) se eu (lhes) Would you mind if I asked you…?
perguntasse...?

Nós não precisamos falar disso (agora) We don’t have to talk about this (now) if 
se você(s) não quiser(em), mas... you don’t want to, but…

A little é uma pequena quantidade:
A: Would you like some sugar? Você gostaria de açúcar?

B: A little. Um pouco. 

Ou a pouca intensidade de uma característica:
We’re all a little tired. Estamos todos um pouco cansados.
Em ambos os casos pode ser usado com bit. The food was a little bit hot. A comida esta-
va um pouco apimentada.
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Falando com cuidado Speaking with caution

Se não estiver errado... If I’m not mistaken...
Eu posso estar errado. I could be wrong.
Não tenho certeza, mas... I’m not sure, but...
Não sou muito entendido. I’m no expert.
Até onde eu sei... As far as I know...
Pelo que eu me lembro... From what I remember...
Pelo que eu sei... From what I hear...
Tudo o que eu sei é... All I know is...
É o que as pessoas dizem. That’s what people say.
Aparentemente... / Pelo jeito... Apparently,...
Não diga que fui eu quem disse... Don’t quote me on this...
Não sei com certeza... I don’t know for sure...
Não dá para dizer com certeza... It’s hard to say for sure...

Dando opiniões pessoais Using “I” messages

Claro, essa é apenas a minha opinião. Of course, that’s just me.
Falando apenas por mim,... Just speaking for myself,…
Eu, pessoalmente... I, myself…
Pessoalmente falando,... Personally speaking…
Falando apenas em meu nome,... Speaking just for me,…

Confirmando suposições – as suas e as Verifying assumptions – your own and 
de outras pessoas those of others

Isso quer dizer que...? Does that mean…?
Eu me pergunto se isso (também) I wonder if that (also) means that…

quer dizer que...
Eu suponho que isso signifique... I assume that means…
Devo supor que...? Am I to assume that…
Eu suponho que... I take it that…
Não querendo supor nada, mas... Not to presume, but…

To wonder normalmente vem seguido de if, quando usado no sentido de colocar em
dúvida alguma coisa/querer saber: I wonder if he’s had time to check his e-mails.

Gostaria de saber se ele teve tempo de conferir seus e-mails.
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Verificando nossas inferências Checking our inferences

Vocês estão se perguntando se...? Are you wondering if…?
Vocês estão preocupados com...? Are you worried about…?
Então, é o(a) ___ que mais [incomoda] So, is it the ___ that most [troubles] 

vocês? you?
Estou certo quando digo que...? Am I right in saying that…?

Não diga aos outros o que eles já sabem Don’t tell others what they already know

Nada disso é novidade para (a maioria) Not this is any news to (most of) you, but…
de vocês, mas...

Correndo o risco de dizer o óbvio,... At the risk of stating the obvious,…
Eu estou certo que vocês já sabem disso, I’m sure you are aware of this already, 

(mas só em caso de...) (but just in case…)
Só para conferir:... Just to check:…

“Em risco” é at risk; “sob risco” é under risk. A natural environment at risk um
ambiente natural em risco; investments under risk investimentos sob risco 

Solicitações Polite requests

Você poderia...? Could you...?
Você pode...? Can you...?
Você me (traria...)? Would you (bring) me...?
Deixe-me lhe perguntar uma coisa... Let me ask you something: ...
Você poderia por um acaso...? Is there any way you could....? 

Veja Lembretes Gramaticais, p. 273, Item F.

Sabe do que eu preciso... You know what I need: ...
Você se importaria se eu...? Would you mind if I...?
Você se importa se eu...? Do you mind if I...?
Tudo bem se eu...? Is it OK if I...?
Eu gostaria... I would like...
Talvez se você pudesse... Maybe if you could...
... agradeceria (muito). ... I’d (really) appreciate that.
Será que seria possível...? Do you think it would be possible to...?

Perguntas que iniciam por Do you know... são seguidas de orações em ordem normal, e
não de pergunta – ou seja, a ação vem depois, e não antes, do sujeito. Veja:
What time is it? (ação antes do sujeito, em posição de pergunta) Que horas são?
Do you know what time it is? (ação depois do sujeito, a pergunta está em Do you know,

e não em what time...) 
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Respondendo a um pedido Responding to requests

Claro. Sure.
Pode deixar. No problem.
Já vou fazer. I’ll get to it right away.
Estará pronto para você para (amanhã). I’ll have it ready for you by (tomorrow).
É rapidinho. It’ll just take a second.
Sem problemas. It should be no problem.

Aceitando com reservas A conditional yes

Bom, isso depende... Well, that depends...
Tudo bem, contanto que... Yes, as long as...
Tudo bem, assim que... Yes, as soon as...
Tá, e o que eu ganho com isso? OK, and what are you going to do for me?
E eu recebo o quê? And what do I get?

“Talvez” Saying maybe

Vou dar um jeito./Vou ver o que dá I’ll see what I can do.
para fazer.

Não posso garantir nada, mas... I can’t guarantee anything, but...
Vou fazer o possível. I’ll do my best.

A forma contraída de I will, I’ll, é pronunciada/ail/(representação aproximada)

Recusando Saying no

Infelizmente (agora mesmo) não dá. I’m afraid I can’t (right now).
Estou (meio) ocupado agora mesmo. I’m kind of busy right now.
Você se importa se eu fizer mais tarde? Do you mind of I do it later?
É para quando? When do you need it by?
Estou muito ocupado esses dias. My schedule’s really full right now.
Bem que eu queria lhe ajudar. I wish I could help you.

Pedindo um favor Asking for a favor

É de praxe pedir um favor com a expressão I was wondering. “Estava pensando/me per-

guntando.” Por exemplo: I was wondering – is there any way you could deliver that today?
Estava pensando – tem jeito de você entregar isso hoje? 
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