
Aula 3 3 Vocabulário Essencial: Empresas, 
Departamentos e Funções

Bem-vindo(a) à Aula 3 do nosso Curso de Inglês para Negócios! Sabemos que, ao final de um dia de estudos ou 
trabalho, a energia pode estar baixa, mas sua motivação para crescer profissionalmente é o nosso combustível. 
Imagine-se em uma entrevista de emprego, em uma reunião internacional ou lendo um relatório global 3 a 
confiança para entender e usar o vocabulário corporativo em inglês faz toda a diferença. Esta aula é o seu 
passaporte para navegar com segurança nesse universo.

Nosso objetivo principal hoje é equipar você com o vocabulário fundamental para descrever a estrutura de uma 
empresa, identificar seus principais departamentos e entender as diferentes funções e hierarquias. Ao final desta 
jornada, você será capaz de não apenas reconhecer, mas também empregar termos como Headquarters, HR, CEO 
e expressões como "to report to" com naturalidade e precisão, seja para cumprir suas horas complementares, 
enriquecer seu currículo ou se destacar em uma prova de títulos.

Vamos construir uma base sólida, conectando o que você já sabe sobre o mundo do trabalho com a linguagem 
específica do inglês de negócios. Prepare-se para uma exploração prática e direta, que o(a) levará desde a 
arquitetura de uma empresa até a dinâmica de suas equipes. Nosso mapa para esta aula inclui a estrutura 
organizacional, os nomes dos departamentos, os cargos mais comuns e as expressões-chave que dão vida à 
comunicação corporativa.



A Empresa por Dentro: Mais que um Prédio
Você já parou para pensar que uma empresa é muito mais do que apenas um nome ou um edifício? Assim como 
um organismo vivo, ela possui diferentes partes que trabalham em conjunto para um objetivo comum. No mundo 
dos negócios, especialmente em um cenário globalizado, entender como essas "partes" são chamadas em inglês é 
crucial para qualquer profissional. Não basta saber que "company" significa empresa; é preciso ir além e 
compreender as nuances que definem sua estrutura e alcance.

Imagine que você está visitando uma grande corporação. Você notaria que ela pode ter uma sede principal, 
escritórios em outras cidades ou até mesmo empresas menores que operam sob seu guarda-chuva. Cada uma 
dessas configurações tem um nome específico em inglês, e conhecer essas distinções é como ter um mapa claro 
do território corporativo. Isso não só demonstra profissionalismo, mas também evita mal-entendidos em 
comunicações importantes, seja em um e-mail, uma reunião ou na leitura de um relatório financeiro.

Vamos desvendar as três principais formas de organização que você encontrará: a Headquarters, a Branch e a 
Subsidiary. Pense nelas como uma família: a matriz é a "casa principal" onde tudo começou, os braços são os 
"apartamentos" que a família aluga em outros lugares, e as subsidiárias são os "filhos adultos" que têm suas 
próprias casas, mas ainda mantêm laços familiares.

Headquarters: O Cérebro da Operação

Toda grande organização tem um centro nevrálgico, um lugar onde as decisões mais importantes são tomadas e a 
estratégia global é definida. Este é o papel da Headquarters (ou Head Office), a sede principal da empresa. É aqui 
que o CEO e os diretores executivos geralmente trabalham, e onde as funções corporativas essenciais, como 
finanças, recursos humanos e planejamento estratégico, são centralizadas.

Pense na Headquarters como o cérebro de um corpo. Ele coordena todas as ações, envia comandos para as 
outras partes e garante que a visão geral seja mantida. Sem um cérebro funcionando bem, o corpo não consegue 
operar de forma eficaz. Da mesma forma, a sede é responsável por manter a identidade da marca, a cultura 
organizacional e a direção estratégica de toda a empresa, garantindo que todas as suas operações, 
independentemente de onde estejam localizadas, sigam a mesma linha.

Um exemplo clássico é a Apple, cuja Headquarters está localizada em Cupertino, Califórnia. É de lá que são 
concebidos os produtos inovadores, as campanhas de marketing globais e as decisões que impactam milhões de 
usuários ao redor do mundo. Conhecer a localização da sede de uma empresa pode dizer muito sobre sua cultura 
e seus valores, e é um dado fundamental em qualquer pesquisa de mercado ou análise competitiva.



Branch e Subsidiary: Os Braços e Pernas da 
Empresa
À medida que uma empresa cresce e busca expandir sua atuação, ela precisa de "braços e pernas" para alcançar 
novos mercados e clientes. É aqui que entram as Branches (filiais) e as Subsidiaries (subsidiárias). Embora ambas 
representem extensões da empresa principal, elas possuem diferenças cruciais em termos de autonomia e 
estrutura legal, e entender essas distinções é vital para quem atua ou pretende atuar no ambiente corporativo 
internacional.

Branch (Filial)

Uma Branch é como um braço do corpo principal: ela 
é uma extensão direta da empresa-mãe, sem 
personalidade jurídica própria. Isso significa que a filial 
opera sob o mesmo nome, as mesmas políticas e a 
mesma responsabilidade legal da Headquarters. Ela 
geralmente oferece os mesmos produtos ou serviços e 
se reporta diretamente à sede. Pense em um banco 
com diversas agências espalhadas pela cidade; cada 
agência é uma branch, seguindo as diretrizes e a 
marca do banco central.

Subsidiary (Subsidiária)

Já uma Subsidiary é mais como um filho adulto que, 
embora ainda parte da família, tem sua própria casa e 
suas próprias responsabilidades legais. Uma 
subsidiária é uma empresa separada, com sua própria 
personalidade jurídica, mas cuja maioria das ações (e, 
portanto, o controle) pertence a outra empresa (a 
empresa-mãe). Ela pode ter seu próprio nome, sua 
própria gestão e até mesmo operar em um setor 
ligeiramente diferente. Por exemplo, uma grande 
empresa de tecnologia pode ter uma subsidiária que 
desenvolve jogos, operando com sua própria marca e 
equipe, mas ainda sob o controle da empresa-mãe.

Conceito Âmbito/Aplicação Base/Origem Exemplo

Branch Extensão direta da 
empresa-mãe

Não possui 
personalidade jurídica 
própria

Agências de um banco, 
lojas de uma rede

Subsidiary Empresa separada, 
controlada pela 
empresa-mãe

Possui personalidade 
jurídica própria

Google (Alphabet), 
Instagram (Meta)



Navegando pelos Departamentos: Onde a 
Magia Acontece
Agora que entendemos a estrutura externa de uma empresa, é hora de mergulhar em sua estrutura interna: os 
departamentos. Assim como uma orquestra precisa de diferentes seções 3 cordas, sopros, percussão 3 para criar 
uma sinfonia completa, uma empresa depende de diversos departamentos, cada um com sua especialidade, para 
funcionar harmoniosamente e atingir seus objetivos. Conhecer o nome e a função de cada um em inglês é 
fundamental para qualquer comunicação profissional.

Imagine-se em uma nova empresa. Você precisa saber a quem recorrer para resolver um problema de folha de 
pagamento, para discutir uma nova ideia de produto ou para entender como uma campanha de marketing está 
progredindo. Sem o vocabulário correto, essa comunicação se torna um desafio. Entender os departamentos é 
como ter um guia de quem faz o quê, permitindo que você se conecte com as pessoas certas e fale a "língua" de 
cada área.

Essa compreensão é ainda mais crítica no ambiente de trabalho moderno, onde a colaboração interdepartamental 
é a chave para a inovação e a eficiência. Seja em uma reunião de equipe, em um e-mail solicitando informações ou 
em uma apresentação, a capacidade de identificar e se referir corretamente aos departamentos demonstra 
profissionalismo e facilita a comunicação. Vamos explorar os principais departamentos que você encontrará em 
qualquer organização.

Coração e Mente: RH e P&D

Em qualquer empresa, as pessoas são o ativo mais valioso, e a inovação é o motor do crescimento. É por isso que 
os departamentos de Human Resources (HR) e Research & Development (R&D) são tão cruciais. Eles 
representam, respectivamente, o "coração" que cuida do bem-estar e desenvolvimento dos colaboradores e a 
"mente" que busca constantemente novas ideias e soluções.

Human Resources (HR)
O departamento de Human Resources (HR), ou 
Recursos Humanos, é responsável por tudo que 
envolve o capital humano da empresa. Isso inclui 
recrutamento e seleção de novos talentos, 
treinamento e desenvolvimento, gestão de 
desempenho, folha de pagamento, benefícios e a 
promoção de um ambiente de trabalho saudável e 
produtivo. Se você tem uma dúvida sobre seu 
contrato, um curso de capacitação ou precisa de 
apoio em questões de bem-estar, é ao HR que você 
deve se dirigir. Eles são os guardiões da cultura 
organizacional e dos talentos.

Research & Development (R&D)
Já o departamento de Research & Development 
(R&D), ou Pesquisa e Desenvolvimento, é o berço 
da inovação. É onde novas ideias são exploradas, 
produtos são desenvolvidos e tecnologias são 
aprimoradas. Em empresas de tecnologia, 
farmacêuticas ou manufatureiras, o R&D é o motor 
que impulsiona o futuro, garantindo que a empresa 
se mantenha competitiva e relevante no mercado. 
Pense nos cientistas em laboratórios ou 
engenheiros em centros de inovação; eles são a 
força motriz por trás do R&D, transformando 
conceitos em realidade.



A Voz e o Motor: Vendas e Marketing
Para que uma empresa prospere, ela precisa se conectar com seus clientes, comunicar seu valor e, claro, vender 
seus produtos ou serviços. É aqui que os departamentos de Sales e Marketing entram em cena, atuando como a 
"voz" que anuncia a empresa e o "motor" que impulsiona a receita. Embora trabalhem em estreita colaboração, 
suas funções são distintas e complementares.

Marketing
O departamento de Marketing é responsável por 
construir a marca, atrair a atenção do público-alvo e 
gerar interesse nos produtos ou serviços da 
empresa. Eles realizam pesquisas de mercado, 
criam campanhas publicitárias (digitais e 
tradicionais), gerenciam mídias sociais, 
desenvolvem conteúdo e definem estratégias de 
preço e posicionamento. Pense no Marketing como 
o megafone que anuncia um grande show: ele cria a 
expectativa, divulga a mensagem e convence as 
pessoas a quererem participar.

Sales
Uma vez que o Marketing gerou interesse, entra em 
ação o departamento de Sales (Vendas). A equipe 
de vendas é responsável por converter esse 
interesse em negócios fechados, ou seja, vender os 
produtos ou serviços diretamente aos clientes. Eles 
negociam, apresentam propostas, fecham contratos 
e mantêm o relacionamento com os clientes 
existentes. Se o Marketing é o megafone, o Sales é 
o bilheteiro que, com sua habilidade de 
convencimento, garante que as pessoas comprem 
os ingressos e entrem no show. Ambos são 
indispensáveis para o sucesso comercial de 
qualquer organização.



O Guardião dos Números: Finanças
Em qualquer organização, o dinheiro é o combustível que mantém tudo funcionando. Sem uma gestão financeira 
sólida, mesmo as ideias mais brilhantes e as equipes mais talentosas não conseguem prosperar. É por isso que o 
departamento de Finance (Finanças) é o "guardião dos números", responsável por gerenciar todos os aspectos 
monetários da empresa, garantindo sua saúde econômica e sustentabilidade.

Imagine uma empresa como um navio. O departamento de Finanças é a equipe que monitora o combustível, o 
orçamento para reparos, os investimentos em novas tecnologias e a arrecadação de cargas. Eles garantem que o 
navio tenha recursos suficientes para sua jornada, que os gastos sejam controlados e que haja capital para futuras 
expansões. Sem essa gestão cuidadosa, o navio pode ficar à deriva ou até mesmo afundar.

Principais Responsabilidades do Finance

Planejamento orçamentário (budgeting)

Contabilidade (accounting)

Gestão de fluxo de caixa (cash flow management)

Análise de investimentos

Relatórios financeiros

Conformidade com regulamentações fiscais

As responsabilidades do departamento de Finanças incluem planejamento orçamentário (budgeting), 
contabilidade (accounting), gestão de fluxo de caixa (cash flow management), análise de investimentos e 
relatórios financeiros. Eles são os responsáveis por garantir que a empresa esteja em conformidade com as 
regulamentações fiscais e que suas decisões financeiras sejam estratégicas para o crescimento. Compreender os 
termos financeiros básicos em inglês é crucial para qualquer profissional que deseje ter uma visão completa do 
negócio.



A Escada Corporativa: Cargos e Hierarquias
Dentro de cada departamento e em toda a estrutura da empresa, existem diferentes funções e níveis de 
responsabilidade. Entender a "escada corporativa" e os títulos dos cargos em inglês é fundamental para saber a 
quem se reportar, com quem colaborar e quais são as possíveis trajetórias de carreira. Não se trata apenas de 
memorizar nomes, mas de compreender o papel que cada posição desempenha na engrenagem da organização.

Imagine uma equipe de futebol. Cada jogador tem uma posição específica 3 goleiro, zagueiro, meio-campo, 
atacante 3 e um papel claro no campo. O técnico é o líder que define a estratégia. Da mesma forma, em uma 
empresa, cada cargo tem suas responsabilidades e sua contribuição para o objetivo final. Saber quem é o CEO, o 
Manager ou o Intern não é apenas uma questão de formalidade, mas de eficiência na comunicação e no trabalho 
em equipe.

No ambiente de trabalho moderno, as hierarquias podem ser mais fluidas, mas a clareza sobre as funções e as 
linhas de reporte continua sendo essencial. Seja para um e-mail, uma apresentação ou uma conversa informal, 
usar o título correto demonstra respeito e profissionalismo. Vamos explorar os cargos mais comuns, desde o topo 
da pirâmide até as posições de entrada, e entender suas principais atribuições.

Do Topo à Gestão: CEO e Managers

No ápice da hierarquia corporativa, encontramos os líderes que definem a visão e a direção estratégica da 
empresa. O cargo mais proeminente é o CEO, e logo abaixo, ou em posições de liderança de equipes, temos os 
Managers. Compreender seus papéis é essencial para qualquer profissional que busca ascender ou interagir 
eficazmente com a liderança.

CEO (Chief Executive Officer)
O CEO (Chief Executive Officer) é o principal executivo da empresa, o "capitão 
do navio". Ele é responsável pela gestão geral da organização, pela tomada de 
decisões estratégicas de alto nível e por garantir que a empresa atinja seus 
objetivos de longo prazo. O CEO é a face pública da empresa e o principal elo 
entre a diretoria e os demais colaboradores. Sua visão e liderança moldam o 
futuro da companhia, e ele se reporta diretamente ao Conselho de Administração 
(Board of Directors).

Managers
Logo abaixo do CEO, ou liderando equipes e projetos 
específicos, estão os Managers. Um Manager é 
responsável por supervisionar um grupo de pessoas, 
um departamento ou um projeto. Ele garante que as 
tarefas sejam executadas, que as metas sejam 
atingidas e que a equipe tenha os recursos e o 
suporte necessários. Pense no Manager como o 
"maestro" de uma seção da orquestra, garantindo 
que cada músico toque sua parte em harmonia com 
o todo. Existem diversos tipos de managers, como 
Project Manager, Marketing Manager, Sales 
Manager, cada um com sua área de especialização.



Apoio e Futuro: Assistants e Interns
Enquanto CEOs e Managers definem a direção e lideram equipes, o funcionamento diário de uma empresa 
depende de um suporte fundamental e da constante renovação de talentos. É aqui que entram os Assistants e os 
Interns, papéis que, embora em diferentes estágios da carreira, são cruciais para a eficiência e o futuro da 
organização.

Assistant (Assistente)

Um Assistant (Assistente) oferece suporte 
administrativo e organizacional a um executivo, a um 
departamento ou a uma equipe. Suas 
responsabilidades podem incluir agendamento de 
reuniões, organização de documentos, comunicação 
interna e externa, e gerenciamento de viagens. Pense 
no Assistant como o "braço direito" que garante que o 
dia a dia do seu superior ou da sua equipe seja o mais 
produtivo possível, cuidando dos detalhes para que os 
líderes possam focar nas decisões estratégicas. Eles 
são a espinha dorsal de muitas operações.

Intern (Estagiário)

Já um Intern (Estagiário) é um estudante ou recém-
formado que busca experiência prática em uma área 
específica. O estágio é uma oportunidade valiosa para 
aplicar conhecimentos teóricos, aprender com 
profissionais experientes e construir uma rede de 
contatos. Para a empresa, o Intern representa um 
investimento no futuro, trazendo novas perspectivas e 
energia, além de ser uma forma de identificar e 
desenvolver futuros talentos. É um período de 
aprendizado intenso, onde o Intern geralmente auxilia 
em tarefas diárias e projetos, sob a supervisão de um 
mentor.



Verbos e Expressões Essenciais: A 
Linguagem do Escritório
Conhecer os nomes das estruturas, departamentos e cargos é um excelente começo, mas para realmente se 
comunicar no ambiente de negócios, você precisa dominar os verbos e expressões que dão vida a essas 
interações. Não basta saber que existe um "Marketing Manager"; é preciso saber como dizer que você "se 
reporta" a ele ou que "está encarregado" de um projeto. Essas frases são as ferramentas que permitem que você 
participe ativamente das conversas e demonstre fluência profissional.

Imagine que você está em uma reunião e precisa explicar sua função ou a quem você deve prestar contas. Se você 
não tiver as expressões corretas na ponta da língua, a comunicação pode se tornar truncada e menos eficaz. 
Dominar esses verbos e expressões é como ter um kit de ferramentas completo para construir frases claras e 
profissionais, seja em um e-mail, em uma apresentação ou em uma conversa informal com colegas e superiores.

No cenário atual de comunicação digital e videoconferências, a clareza e a concisão são ainda mais valorizadas. 
Usar a linguagem precisa não só economiza tempo, mas também evita mal-entendidos, que podem ser caros no 
mundo dos negócios. Vamos explorar algumas das expressões mais comuns e indispensáveis que você usará 
diariamente no ambiente de trabalho.

To report to (someone)
Significa ser subordinado a alguém, prestar contas 
a um superior.

Exemplo: "I report to the Marketing Manager." (Eu 
me reporto ao Gerente de Marketing.)

To be in charge of (something)
Significa ser responsável por algo, estar no 
comando.

Exemplo: "She is in charge of the new product 
launch." (Ela está encarregada do lançamento do 
novo produto.)

To liaise with (someone/department)
Significa manter contato e cooperar com alguém 
ou um departamento.

Exemplo: "We need to liaise with the Finance 
department for budget approval." (Precisamos nos 
comunicar com o departamento de Finanças para 
aprovação do orçamento.)

To oversee (a project/team)
Significa supervisionar, gerenciar um projeto ou 
equipe.

Exemplo: "The Director oversees all international 
operations." (O Diretor supervisiona todas as 
operações internacionais.)

To delegate (a task)
Significa atribuir uma tarefa a outra pessoa.

Exemplo: "I will delegate this task to my assistant." 
(Eu vou delegar esta tarefa ao meu assistente.)

To be responsible for (something)
Similar a "to be in charge of", significa ter a 
responsabilidade por algo.

Exemplo: "He is responsible for client acquisition." 
(Ele é responsável pela aquisição de clientes.)



Consolidação: Sua Base para o Sucesso 
Corporativo
Chegamos ao final da nossa jornada pela Aula 3, e esperamos que você sinta que sua base de vocabulário 
essencial para o mundo corporativo em inglês está muito mais sólida. Começamos desvendando a estrutura de 
uma empresa, diferenciando Headquarters, Branches e Subsidiaries. Em seguida, exploramos os principais 
departamentos, como HR, R&D, Sales, Marketing e Finance, compreendendo suas funções vitais. Por fim, 
navegamos pela hierarquia de cargos, do CEO ao Intern, e aprendemos verbos e expressões-chave que dão 
fluidez à comunicação profissional, como "to report to" e "to be in charge of".

Este conhecimento não é apenas teórico; ele é uma ferramenta prática para sua ascensão profissional. Em um 
mercado de trabalho cada vez mais globalizado e digital, a capacidade de se comunicar com clareza e precisão em 
inglês sobre a estrutura e as operações de uma empresa é um diferencial competitivo. Você está agora mais 
preparado(a) para participar de reuniões, redigir e-mails e até mesmo para se apresentar em entrevistas, 
demonstrando confiança e proficiência.

Em Prática:

01

Ao descrever a estrutura de uma 
empresa, lembre-se de usar 
Headquarters para a sede principal 
e Branch ou Subsidiary para suas 
extensões, dependendo da 
autonomia legal.

02

Ao falar sobre equipes, identifique 
os departamentos corretos como HR 
para pessoas ou Marketing para 
promoção.

03

Ao discutir responsabilidades, use 
termos como CEO para a liderança 
máxima e Manager para supervisão 
de equipes.

04

Para descrever relações de trabalho, empregue 
expressões como "to report to" e "to be in charge of".

05

Mantenha-se atualizado(a) com as tendências, pois a 
comunicação digital e as soft skills são cada vez mais 
valorizadas.

Autoavaliação

Qual das opções melhor descreve a principal diferença entre uma Branch e uma Subsidiary?1.

a) Uma Branch é sempre maior que uma Subsidiary.

b) Uma Subsidiary possui personalidade jurídica própria, enquanto uma Branch não.

c) Uma Branch opera em um país diferente da Headquarters, enquanto uma Subsidiary não.

d) Uma Subsidiary é sempre controlada por um CEO diferente da empresa-mãe.

Se você precisa de informações sobre recrutamento e seleção de novos funcionários, a qual departamento 
você deve se dirigir?

2.

a) Sales

b) Finance

c) Human Resources (HR)

d) Research & Development (R&D)

Qual cargo é geralmente responsável por definir a visão estratégica de longo prazo de uma empresa e se 
reporta ao Conselho de Administração?

3.

a) Manager

b) Assistant

c) Intern

d) CEO (Chief Executive Officer)

Em uma reunião, seu colega diz: "I report to the Head of Marketing." O que isso significa?4.

a) Ele está no comando do departamento de Marketing.

b) Ele é subordinado ao Chefe de Marketing.

c) Ele vai apresentar um relatório ao Chefe de Marketing.

d) Ele tem uma reunião com o Chefe de Marketing.

Explique, em suas palavras, a importância de conhecer o vocabulário de departamentos e cargos em inglês 
para sua carreira profissional, considerando as tendências atuais do mercado de trabalho. (Resposta esperada: 
3-5 linhas)

5.



Gabarito

Questão 1
b) Uma Subsidiary possui personalidade jurídica 
própria, enquanto uma Branch não.

Questão 2
c) Human Resources (HR)

Questão 3
d) CEO (Chief Executive Officer)

Questão 4
b) Ele é subordinado ao Chefe de Marketing.

Questão 5 - Resposta Esperada

Conhecer o vocabulário de departamentos e cargos em inglês é crucial para a comunicação eficaz em 
um mercado globalizado. Isso permite interagir com colegas e superiores de diferentes culturas, 
participar de reuniões e e-mails profissionais com confiança, e compreender a estrutura organizacional, o 
que é essencial para o networking e o desenvolvimento de soft skills valorizadas em 2025, como a 
colaboração interdepartamental e a adaptabilidade.



Próximos Passos e Recursos
Conexão com a Próxima Aula:

Na Aula 4 3 Escrevendo E-mails Profissionais: Estrutura e Etiqueta, vamos aplicar muito do vocabulário que 
aprendemos hoje, focando em como redigir e-mails claros, concisos e culturalmente apropriados, utilizando a 
estrutura e as expressões corretas para cada situação.

Recursos Adicionais:

Business English Dictionary 
Online
Para expandir seu vocabulário e 
entender nuances de termos de 
negócios.

LinkedIn Learning
Oferece cursos sobre comunicação 
profissional e soft skills, 
complementando o aprendizado.

Harvard Business Review 
(HBR)
Artigos e estudos de caso sobre 
tendências corporativas e gestão, 
para aprofundar seu conhecimento.

NOTA IMPORTANTE: As informações regulatórias/legais/técnicas desta aula estão atualizadas até 2025. 
Consulte sempre fontes oficiais para verificar alterações.


