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Prezada aluna:

Você vai começar, agora, a desenvolver um dos mais im-
í 

portantes processos de comunicação humana, no mundo dos nego- ; 
cioss a comunicação escrita dos assuntos de trabalho.

Como você ê ainda principiante e pode encontrar algumas 
dificuldades, preparamos um manual que, elaborado numa linguagem 
coloquial, simples e direta, procura solucionar as dificuldades 
mais comuns a esse, tipo tao especial de redaçao.

0 nosso "Manual por Objetivos", recebeu tratamento di- j 
dáticu específico e se propoe a orientá-la na elaboração dos do­
cumentos mais comuns as empresas, e que são da alçada da secreta 
ria.

Acreditamos que ele possa ser—lhe util e abrir-lhe as 
.portas para uma aprendizagem imprescindível à sua profissão.

Coordenadoria Técnica

-4. —:ur. - “imaitr.- -
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A HBSAO FALAM E A ESCRITA

OBJETIVOS:

. Distinguir as diferenças entre a mensagem falada e a escrita

. Identificar a necessidade de adequar a linguagem -- falada 
ou escrita — ao recebedor da mensagem

- Redigir é conversar por escrito, pois a principal finalidade 
de uma redação é comunicar alguma coisa a alguém.

Por exemplo:

Se você telefona a um
amigo convidando-o para
uma festinha, a sua conver­
sa será muito descontraída e 
informal, não é mesmo?

Em redação ocorre a mesma, coisa. Se não for possível te 
lefonar, você poderá escrever um bilhete, tão descontraído e 
informal, como uma conversa entre amigos.

Observe:

Marquinhos
A turma vai acampar amanhã em Itiquira.
Glorinha e Ana Maria vão também.
Leva □ violão prá animar.

Topas?

Sérgio

Oi! bicho, tudo em cirre

Pintou uma festinha na
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itório ; telefonei:num
de

cominformal poar:
Asamizadetendesse

comunicação
CARTA

lin
guagem

ÜP.enviaSol:

autoriEntre tanto
administrativo

mesmo?

k de assuntos

de trabalho —
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Co?nunico a Vossa Excelência

que o parecer exarado pelo Supremo

dens

foi publicado no Diário Oficial da

deUnião do dia
de

Cano você viu, a pessoa que vai
receber a nossa mensagem e muito impe»;

tratamento quee os programes de vamos
utilizar.

tante, e é quem determina a linguagem

Tribunal Federal sobre o processo

Assim, em função de nossa intimidade, de nossas neces 
sidades pessoais ou de trabalhe, ou de nossa criatividade, 
vamos escolhendo as palavras que vao permitir a quem nos ouve 
ou lê, entender claramente aquilo que desejamos falar, trans­
mitir , comunicar, ou seja, a nossa MENSAGEM.



Oferta o 
das Casas Sara 
teiras!
Filé pela meta 
de da preço ..

-
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REWMJ COMERCIAL E OFICIAL
BIFERENÇA8

OBJETIVOS:

redaçao comercial e oficial
Identificar as finalidades e os pontos que caracterizam ca­
da uma delas

redação correta para manter, Justificar a necessidade de uma
a boa imagem da empresa

tante«fente nos informando

exportação de nossos produtos etc,

Todos esses as­
suntos estão dire-

que
setor responsaE o

vel pela movimenta
deçao nossas n-

é o TERCIÁ-quezas
RIO

0 COOCIO E SERVIÇOS

tamente ligadas a

. Apreender, através de textos, a diferença existente entre

comercialização do 
o país produz.

REDAÇAO CWERCIAL 
Ouvindo os noticiários ou

ou seja

JORNAL. 7
0 Brasil exportou 
dois bilhões de / 
cruzeiros

lendo os jornais, estamos cons­

olais, alta ou baixa de preços, importação de matéria prima
liquidações, promoções comer-
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bonita ...

Esta blusa e de 
seda e pode ser 
paga em 6 vezes.'

' Você não faz uma ” 
■diferença no preço?

0 comercio ••
trata de tudo o (

que pode ser com­
prado ou vendido
Por essa razão
pertencem ao co­
mércio assuntos
como compras e ven
das, lucros e pre­
juízos , pagamen­

tos, recebimentos
cobranças, comuni
caçoes, informa­
ções , promoçoes, 
contratos, convê-

PRESTACAO DE SERVIÇOS
Pertence ainda ao 
comércio a PRESTA­
ÇÃO DE SERVIÇOS ou 
seja: atendimento 
médico a Msni’ 
lar, restaurantes, 
bares, hotéis e lan 
chonetes, salões de
barbeiro, cabelei­
reiro e manicura, 
manequins, engraxa 
tes, ascensoristas,

limo. Sr borracheiros, por­

teiros , serventes, 

ou seja, um sem 

número de serviços, 

por cuja execução o 

profissional deve

ser *nerado.



res

As comunicações escritas entre esses importantes setne
são feitas através da CWRESPÜM3ÊNCIA COMERCIAL, isto é,

cartas cujo objetivo consiste em resolver os vários piob^e^t-

Sim |
Senhor

** Prezado Senhor: 
Solicitamos de V.Sa 
urgência . . . . «-»■

r Dona Neide, 
os uniformes que en- 
comendamos no mês passa- Mi 
do ainda, não chegaram. Pro­
videncie correspondência a

Como voce viu, a REDAÇÃO O3MERCIAL é muito importante.
Ela age como uma verdadeira ponte a unir interesses que sao 
vitais não só para as empresas, mas também, em última analise, 
para a economia da Naçao, pois o comercio e fonte-geradora de
riqueza e progresso. A REDACAO E A IMAGEM DA

ria numa escola que
ostentasse em
fachada um anun*

do lado?

nao e mesmor

cio comp o
Ê evidente que não.

EMPRESA
Você se matricula-



Pois a redação comercial age como um anúncio, oferecer 
do uma imagem da seriedade, qualidade e responsabilidade dos 
serviços prestados por uma empresa. Uma redação malfeita, com 
erros de ortografia, ou com uma mensagem confusa, representa 
muito mal quem a enviou, e concorre para divulgar uma ideia 
negativa da .administração e dos serviços de uma empresa.

0 redator é, então, responsável não só pelo conteúdo da 
carta comercial, mas também pela boa imagem da empresa, refle 
tida numa correspondência limpa, correta e clara.

REDACAO OFICIAL

A redação comercial

oficial trata, dos assuntos

do governo.

como vimos, trata dos assun 
tos do comércio; a. redação

adéinistrstivos dos orgãos

Os órgãos públicos administram o páís, ch ciplinancto e
orientando todos os setores: planejamento, educaç. , economia, 
transportes, comunicação, nasreg? ção marítima e fluvial etc., 
todos subordinados ao Presidente da República e ao Congresso
Nacional.
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Por essa razão, empre­
gam em suas comunicaçêos urna 
linguagem administrativa que, 
por sua própria natureza e 
objetivos, é diferente da re­
dação puramente comercial.

í i

0 Presidente da Repúbli­
ca , no uso das atribui­
ções que lhe confere

S o .. . artigo . .

\Wi

A REDACAO OFICIAL a leis> 
decretos, tratados, circulares, convênios, ofício , memo­
randos etc., enfim, a todos os documentas necessár os para 
a boa administração dos interesses nacionais.

HORHAS

A redação oficial é feita segundo normas específicas 
que visam a dar unidade aos atos administrativos do governo.
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REDAÇAO COMERCIAL E OFICIAL

OBJETIVOS:
PLAHEWOTO E QUALIDADES

. Identificar as duas finalidades basicas da redaçao: informa 
çãa e registro.

. Definir, dentro do planejamento redacional, as partes de uma 
redação.

. Demonstrar, através da resolução escrita de situação-preble
ma proposta, a assimilaçao de 
e redação.

POR QUE REDIGIR?

As redações de trabalho, 
quer comerciais, quer oficiais, 
partem sempre de situações ou 
necessidades de trabalho que são, 
normalmente, do conhecimento de 
quem redige.

Por exemplo: Resolvendo o 
problema apresentado pela gravu­
ra, você não só dara a ele a »e-

conhecimentos de planejamento

garam com defeitos%
Vou comunicar à fir­
ma vendedora, por 

escrito.

Ihor solução possível, como 3-
gistrara, através de cópia, a informação ou a reclamação, que
poderá ser comprovada a qualqu r momento em que se fizer nee- 
cessária.



São, portanto,

responsabilidade, que

importantes para o de­
senvolvimento dos nego

administração de um ór­
gão público.

tesnpo, necessidades e 
demais circunèââoàáas,

cios da empresa, ou pa 
ra o bom andamento da

envolvem interesses,

redações de grande

Pois nao,
Dr.
imediatamente

D. Conceição,
verifique: se - 10enviamos corres­
pondência .. .

CORO REDIGIR?
Primeiro, vou comunicar 
que as máquinas chega 
ram defeituosas.

I Depois . . .
Toda redação — 

tema livre oou de 
trabalho — deve ser 

planejada, organizada.

Para facilitar, o as­
sunto deve ser divi­

dido sm três par­
tes :

IN. RODUCÃO

») DESENVOLVIMENTO

c) FECHO

INTRODUÇÃO - Explica, num ^reve resumo.* as razões 
por que estamos enviando a correspondência: se trata de pedi­
do, ou se justifica alguma solicitação.



- 11 -

Leia o exemplo:

Senhor Embaixador:

Esta entidade estará desenvolvendo, de 25 de maio a 
15 de julho do corrente ano, um curso de "Aperfeiçoamento pa 
ra Guias de Turismo", versando,especificamente, sobre monu 
mentos, folclore, antes, música e artesanato dos povos de 
língua espanhola do continente americano.

Observe quantas informações a introdução contém:

- período de realização

- natureza do curso

- assuntos que serão abordados

Observe, ainda, que a linguagem é sucinta, ou seja, en
via muitas informações com um número relativamenfee pequeno de
palavras.

DESEHVOLV1IE TO ~ ^xp°e ° ^ue iese-íamQS saber, < 

resposta que vamos en Lar, a comunicação ou consulta que va­

mos formular, ou o fa j que vamos relatai
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desenvolve:Veja como o assunto se

0 desenvolvimento coloca resumidadente:

pedido de colaboraçao- o

material pretendidoo

pedido de empréstimoo

por quanto tempo

FECHO

sa mensagem:

de

□ protestos cie elevada es

e distinta consideração.tima

fecho contém fórmulas de cortesia que fazem parte das□
normas

4

fia certeza de podermos cantar com o interesse 
Vossa Excelência, apresentamos

do
tro tipo de material informativo sobre as atrações turís­
ticas de seu grande país.

- Encerra a comunicação com palavras que de­
monstram a consideração que temos por quem vai receber a nos-

de redação oficial e da noa educação.

Para que esse aperfeiçoamento atinja seus objetivos, 
solicitamos a colaboração de Vossa Excélencia, no sentido 
de nas ceder, por empréstimo, no período acirra especifica 

prospectos, cartazes, slides, filmes ou qualquer ou—
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QUALIDADES
Para que a redação cumpra a seu propósito de informar, 

com clareza e objetividade, é necessário que você esteja aten
ta às seguintes qualidades:

Correção: Você viu que uma

tiver duvida. Consulte o amigo

DICIONÁRIO

Verifique, ainda ,
a pontuaçao e
concordância. Apas
datilografar a cor­
respondência , faça
nova revisão.

vel.

Consiste na abordagem di­
reta do assunto, através do em­
prego de palavras adequadas ao
conteúdo e ao recebedor da men­
sagem.

Irrf ormo® 
. Sa. que

Ah ... 
exceção

bem 
objetiva!
a,4.. ... . ótimo

valiosíssimo, a objetividade tor 
na—se uma qualidade indispensa-

redação errada representa m muito 
mal quem a enviou. Por isso, veri

OBJETIVIDADE: imundo

moderno, em que o tempo é fator

palavras, jamais as registrando se

fique com cuidado a grafia das

cia honra de
mar a

rectecao i
Bnpolciua!

I enha ís subi-

excessao

exceção?

! que"
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CLAREZA: Esta qualidade resulta diretamente do planejamento. 
Quando iniciamos a redação sabendo exatamente o que vamos comu­
nicar, e em que ordem os 
assuntos vão ser desen— 
volvidos, a mensagem se­
rá sempre clara.

As dúvidas sobre onde cc.
locar  vocativo ou o fecho de uma 
carta são comuns. Veremos a se­
guir como você poderá datilogra­
far a correspondência, e qual a 
posição correta dos diversos ele­
mentos que compõem uma carta co­
mercial .

| entendi tudo! 
vou providenciar

Ao datilografar 
tenho dúvidas J 
«f sobre .. . g
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Estética Datilocráfica

Hodelos

ihLÍ g,|||
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OBJETIVOS:
ESTÉTICA MTILOGRÁFICA

. Identificar a finalidade da estética datilografica

. Relacionar os estilos datilográficos, caracterizando-os quan­
to ao posicionamento dos itens de uma carta comercial

. Redigir cartas comerciais nos estilos estudados

Por que estética datilografica? -aZAfenciosam^Tte^^ 
Para padronizar a datilo ^fica à direita ou^

~ à esquerda? J»
grafia da correspondência, 

dando-lhe uma forma 

organizada e t % f"*\ / J

agradável. 4 1'%^ 'W ê '<

Os estilos datilográfi- J/ 

cos mais utilizados são: | \ >

SEMIBLOCO - BLOCO C0HMCTO ARQWIW ‘ dLf

Entretanto, não existe 

uma padronização rígida e, de 

pendendo da. empresa, você poderá optar por um dos modelos que va 

mos examinar, ou adotar a estética específica do seu local de tra

balho

início de um
lo temos

A direita
o destinatário
□ vocativo

SEMESLflCO > 
é o que tem j®3*8® 
parágrafos, não e?

É isso mesmo.
No estilo SEMI-
BLOCO utiliza - 

espaços para indicar 
período. Neste esti-

A esquerda:
- a data
- atenção (At.:)
- referência (Ref.:)
- assinatura
- cargo ou função



□bíserve  ej-que

lata

At

Ref

fecho

assinatura e cargo

—/ ^ JL

i
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TIHBBE

São Paulo, 20 de março de 19 _____

Â
Livraria Brasília Ltda

CLS 304 - Bloco C - Lojas 204/206 
70000 - Brasília, DF.

At.: Sr. Valdemai- Coelho
Prezado Senhor:

Ref.: Os Sertões --
- Euclides da Cunha

Recebemos e agradecemos seu pedido de 50 
volumes da obra em epígrafe e lamentamos informá-lo de 
que não poderemos atendê-lo, em virtude de nossos esto­
ques dessa obra estarem esgotados.

No momento, estamos estudando sua reircores 
são e, através de correspondência, informaremos V. Sa. 
quando a mesma for novamente colocada à venda.

Contando com sua compreensão, subscreve- 
mo-nos atenciosamente.

Antônio Carlos Rezende
Diretor de Vendas
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conhece--  lo,Poisconheieu
estilo
siste

se

, iniciando--!?

to
. Entre

deixara

Veja

espaçe

espaço

modelo datilografado

is moderna di

sinatura e -«fe 
rgo ou função



Brasília, 16'da junho de 19

Refrigeração do Lago S/A
Conjunto Gilberto Salomão, lojas 32/34 
70000 - Brasília, DF.

Senhores:

Tendo em vista o grande interesse relacionado com o con 
gelamento doméstico de alimentos, iniciamos a divulga - 
ção dos novos modelos de "freezer" de nossa marca.

Graças a um projeta de formas revolucionárias, consegui, 
mas maior espaço interna e acabamento de alta qualidade, 
a um custo acessível.

Visando à promoção de nosso produto, estamos oferecendo 
não só um melhor preço, como também IS^ó de redução nas 
compras maiores de 10 unidades.

A disposição de V. S3. para maiores informações, anexa­
mos a esta nosso catálogo.

Atenciosameate,



seja muito
em colocar.siste

:S da

do meio da f □

ARQUIVO e pouco

carta co

. Esta disp

direita, como es-

nao so o ar-

jlusive o inicio

a ARQUIVO'

pratico.
todos os
marcial,

data

no modelo datilografado como o estilo arquivoVe jí.

pratico.

quivamenta, como as consul­

tas posteriores.

\jO>

destinatari
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TIMBRE

Brasília, 03 de agosto de 19 ____

limo. Sr.
José Francisco de Sousa
M.D. Diretor Administrativo
Construtora Guará 
70000 - Brasília, DF.

Prezado Senhor:

Temos o prazer de comunicar a 
V. Sâ. que, desde o dia 20 do corrente. estamos atendendo em 
nosso novo endereço, no SI A, trecho 3, lotes 25/2*?.

Comemorando o evento, lançaremos 
uma grande promoção de materiais de acabamento, oferecendo azu­
lejos de renomadas marcas e desenhos.atualizados, de primeirís­
sima qualidade, a preços de inauguração.

Esperando continuar a gozar de 
sua preferência, somos,

Atenciosamente,

José da Silva
Gerente de Vendas
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ATIVIDADE

demos

Age ra vamos fazer 
e tirar as dúvidas

um exercício, para firmar o que apren- 
que, por ©caso, aparecerem.

Vil te ao modelo de carta comercial, estilo Bloco Com- 
pacto.

Rtdija a resposta, no mesmoestilo, solicitando, a tí­
tulo de testar a aceitação da mercadoria no mercado de 
Brasília, 12 unidades de "freezer’', no modela 0338/2, 
a nas cores azul, amarelo-claro e bege.

. A íeguir, apresente a redação ao professor (a) para 

aprlec iação.

Aspectos que serão observados:

• Evidencia dos aspectos que caracLerizam o estixü.

Conteúdo e clareza na exposição.

|
ição



REDAÇAO OFICIAL

Conceitos, Normas e Exemplos



OFICIO
VOS:

iti Ficai’I dei

Conhecer os

pos: :ao.

diferençaEnumerar as

É o ofício. Largamente uti-~

dência externa. trocada en
tre os órgãos do governo,

va das e o serviço publi­
co.

tração, exige uma língua

correta, clara e conc.igem
sa.
Voce

CARGO que o recebedor ocupa e levam □ verbo sem-adequadcs
■a pessoa,pre para a

lizado no serviço publico 
é ums forma de correspon -

mais referentes a admini?

serviço publico. 
Red!àir ofícios.

pvc
nomes de tratamento devem ser

entre os dois modelos utilizadas nc

deve ficar atenta ac

Tratando de assuntosfbr

cargo
correspondência, pois os

a forma mais usual de correspondência oficial, 
itens constitutivos de um ofício e a sua correta

de quem vai receber

entidades pri-

lual s forma de
.correspçndencia oficial

mais comum?
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£ 0 oficio tem a mesmaK 
disposição datilografica 
W da carta comercial? j” - A disposição datilográfi 

ca de um ofício é dife­
rente da carta comer - 

ciai, porque também 
diferente é a soa fi 
nalidade.

Um ofício trata sem­
pre de assuntos admi­

nistrativos e uma car­
ta comercial, sempre de 
situações de comércio.

Observe o esquema, e veja
o modelo de ofício recomendado pelo Departamento Administrati 
vo do Serviço Público - DASP.

TIMBRE

nS de ordem,. data

jdegenvolvjmentq/2.

'fechõa

"• rln assunto I .roduçao do 3



Como você pode ver, o número de ordem do ofício e a da 
ta estão na mesma linha.

- 0 vocativo vem junto à margem, ou a 10 espaços, cons 
tituinpo—se das palavras: Senhor + Cargo:, sempre seguidas de 
dois pontos.

Senhor Diretor:
Excelentíssimo Senhor Presidente da República:

—--- ----- ----------

"Em atendimento ao que foi solicitado por V. Ex. , 
através do ofício DP 042/92, informamos que:”

troduz
ro do

- 0 primeiro parágrafo, que não deve ser numerado, in- 
□ assunto, referindo-se, em caso de resposta, ao núme— 
documento respondido e a ele fazendo breve referência:

da, as
sagem.

— 0 segundo parágrafo desenvolve o assunto, dando, ain 
informações complementares, para maior clareza da. men- 
Deverá ser numerado junto a margem, independentemente

do início do parágrafo, como você pode ver no esquema:

”2. Esclareço a V. Sa. que a servidora Maria
dos Anjor nao gozou férias relativas ao ano de 1972...”

- Se o assunto exigir a redação de três ou mais paxá. - 
grafas, você deverá organizá-los pela ordem de importância, nu 
merando-os como ja vimos, com exceção do fecho.
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-  fecha deve ser consequên­
cia do todo redigido.

0 DASP, através da Instrução 
Normativa ri9 133 de 02 de março de 
1982, recomenda a adoção de um fe 
cho simples, de preferência de uma 
só palavra, como "Respeitosamente*,' 
"Atenciosamente” ou "Cordialmente" 
conforme o caso.

A mesma Instrução Normativa recomenda ainda:

a) simplicidade, objetividade e correção na linguagem 
dos atos oficiais.

b) eliminação do alinhamento rigoroso da margem direi­
ta, deixando ao datilografo liberdade para "termi­
nar a linha onde puder, desde que respeitado o limi 
te de 05 espaços” para a margem.

c) dispensa do vocativo na correspondência em que o sio 
natário e o destinatário vêm evidenciados no início 
da mesma. Exemplo:
DO____________
PARA  
ASSUNTO

Apresento a V. Sa. 
d) redução da margem esquerda para 12 espaços, e dos 

parágrafos para um mínimo de 09 e um máximo de 11 es 
paços.

e) diminuir o espaço entre o assunto e o vocativo, e 
entre o vocativo e o início da redação.

E o f ecno 
como se faz?



- 29 -

Entretanto, observe o modelo abaixo, se tiver que usar 
o fecho tradicional.

_______ .

[
"Aproveito a oportunidade para apresentar a V. Ex.a j 
meus protestos de elevada estima e distinta consideração”. |

- Os ofícios enviados por empresas estatais ou paraes 
tatais sao menos formais.

Observe:

"No aguardo de um pronunciamento de V. S. , somos,
Atenciosamente,

- A assinatura vem diretamente sobre o nome e o cargo 
ou função exercida por quem envia a correspondência, dispen- 
sando--se a linha datilografada:

Roberto Assunção
Diretor Presidente

à esquerda , e devera con- 
bemnome

gãc ou empresa em que trabalha.

- Perfeitamente.
Agora que voce ja
tem uma noção so­
bre a estrutura do
ofício, vamos exa
minar um modelo da
tilografado:

endereçamento vem embaixo, 
e o cargo do destinatário, como □ nome do or-

Estou surpresa!
Como é cuidadosa a redação 

de um ofício! -*<’ 
Gostaria de ver um. JI 

modelo, É possível1
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Of. n9 0231/82 Brasília, 15 de janeiro de 1982

Senhor Embaixador:

Esta entidade estará desenvolvendo, de 25 de maio a 
15 de julho do corrente ano, um curso de "Aperfeiçoamento pa­
ra Guias de Turismo", versando, especificamente, sobre monumtmn 
tos, folclore, artes, música e artesanato dos povos de língua 
espanhola do continente americano.
2. Para que esse aperfeiçoamento atinja seus objetivos,
solicitamos a colaboração de Vossa Excelência, no sentido de 
nos ceder, por empréstimo, no período acima especificado, pros 
pectos, cartazes, slides, filmes ou qualquer outro tipo de 
material informativo sobre as atrações turísticas de seu gran 
de país.

Na certeza de podermos contar com o interesse de 
Vossa Excelência, externamos nossos agradecimentos.

Antônio Inácio 
Diretor

A Sua Excelência
Dr. 

DD. Embaixador da República   
Brasília - DF.



Existe somente 
modelo de oficio

^-*30^

í.data

- Existe um outro modelo, larga 
mente utilizado pelo serviço 
público s pelas empresas em 
geral.

Observe o esquema e veja 
as diferenças entre os 
dois modelos;

TIMBRE

DO

AO

Assunto
I"l oi

© 
k oi

O 
k® 
S « 
r ®f 
ÍC\)j

E í' 
ffi 3 

'rf
li
E’
s,
ai, r'
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Por que o 2S 
jf modelo dispensa o 

[ vocativo e □ endereçãmento 
embaixo, à esquerda?

- Porque, colocando o signatário (quem envia a cor­
respondência) e o destinatário (quem vai receber) em cima,jun 
to ao número de ordem, não há necessidade de repetirmos os mes 
mos dados no início e no Final do assunto.

Observe agora, com atenção, o modelo citado por João 
Luiz Ney em seu Prontuário de Redação Oficial, 8â edição, pá­
gina 139, pois o assunto é de ordem estritamente administrati 
va.



Of. ns / Em 6 de maio de 19.......
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DO Responsável pela Expediente do Centro de Aperfeiçoamento 
AO Gerente do Banco do Brasil S/A - Ag. Rio 
Assunto: Designação de novo titular

Comunicamos a V. Sa.» para os devidos fins, que, em 
virtude de exoneração do Professor 
publicada no Diário Oficial de 31 de março último, foi desig­
nado o Professor i  
Assessor da Direção Geral do DASP’, conforme Portaria ne 54 , 
de 7 de abril do corrente, do Senhor Diretor-Geral do Departa 
mento Administrativo do Pessoal Civil (DASP), anexa ao presen 
te ofício.

0 novo Diretor, assim, passará a titular da conta 
DEPDI 31301.64 - 110.066 - 1 do Centro de Aperfeiçoamento do 
DASP e assinará cheques conjuntamente com o chefe do Setor Fi 
nanceiro, contador e»  
nos impedimentos ocasionais do chefe do Setor Financeiro, a 
substituição eventual cabe à Técnica de Administração 

Atenciosamente,

Mário Lopes 
Responsável pelo Expediente
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Observe quantas informações importantes o oficio 
transmite, todas de interesse administrativo dp órgão;

- A exoneração dè um titular, bem como a data do Dia 
rio Oficial que a publicou.

- 0 número e a data da Portaria, bem como quem desig 
nou o novo titular.

-  número da conta do Banco do Brasil, e as pes­
soas que podem movimenta-la.

- Quem poderá substituir, eventualmente, o chefe do
Setor Financeiro. —

Observe, ainda, a objetividade e a clareza da mensa
gem.



ATIVIDADE

dação d

A fim de que você possa adquirir desembaraço na re-~ 
■

ofícios, resolva a seguinte situação-problema:

Vamos supor que a empresa em que trabalha resolveu 
realizar, para seus empregados, uma semana de palestras sobre

•
prevenção de acidentes.

matéria
Encarrega-a de solicitar ao Ministério uo irabaluo 

1 que possa ilustrar as atividades programadas,

. Como você planejaria, a redação?

« 0 que diria na introdução?

. 0 que pediria?

, Como desenvolvería o pedido?

. Qual □ pronome de tratamento que usaria?

para a*

Depois de terminada, entregue a redação ao professor 
□reciação e avaliação.

ASPECTOS QUE SERÃO CONSIDERADOS:

- planejamento

- observância das normas de redação do documento

~ clareza na exposição

- correção
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MEMORANDO

OBJETIVOS:

. Conceituar memorando e suas diversas utilizações

. Identificar as normas de redaçao do memorando

, Redigir memorandos

Naturalmente. 0 memoran
do, também chamado pa-
peleta, é uma forma de
correspondência inter­
na ou departamental
trocada entre direto­
res e chefes de seçao
sobre assuntos breves
e informais.

0 memorando ê também muito utilizado pelas empresas, 
para informação e registro de seus assuntos internos.

□ memorando serve para:

- remeter impressos
- fazer solicitações
- fazer comunicações
- dar ou solicitar informações
- fazer consultas sobre assuntos de serviço
- determinar c-u solicitar providências



da as

formalidadesoutras

Por ser documento
contem
da empresa, não havendo, por isso, padronização

Observe que o modelo apresentado contém:

local ou seção que esta enviando o memorando;ORIGEM

número de ordem;NÚMERO

dia, mes e ano;DATA —

seção ou pessoa a quem se dirige o memorando;DESTINO

REFERÊNCIA —
que se refere o assunto do memorando.

ASSUNTE resumo do assunto a ser tratada

A redação de um memorando é muito simples, dispensar 
introduções, as fórmulas usuais de cortesia e quaisquer

de transito interno, o memorando

numero de processo ou dados que indiquem a

normalmente, dados de interesse do órgão público, ou

Observe o modelo:
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DEPARTAMENTO REGIONAL DO DISTRITO FEDERAL

MEMORANDO

□RIGEM-N9
CAVE/0012

DATA
05/03/...

DESTINO
DFP

Ref.: Assunto: Mudança de Horário

Comunico a V. S.3 que o servidor João da. Silva, 
por necessidade dq serviço, cumpriu no dia. 03/02/.... 
o seguinte horário:

- de 08 às 10 horas
- de 12 às 17 horas

Atenciosamente

Francisco Ribeiro 
Coordenador
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3 Contabili
do cenvio

Administrativa

observados

objetividade

Envia o memorando

memorando solicitando

Aspectos que

relatório trimestral, até o dia

avaliação:
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TELEGRAMA

OBJETIVOS:

. Identificar as normas para redação do telegrama

. Empregar as formas aglutinadas convencionais

. Redigir telegramas

0 telegrama também 
está sujeito a w

t normas de re~
U dação? JF

utiliza de acentos, sinais 
hífen.

'• - Como para toda a corres
\ pendência, também exis­

tem normaè para a retia 
ção do telegrama.

0 telegrama é um tipo de 
correspondência em que, por econo 
mia, se aglutinam palavras, se 
abreviam locuções e se omitem pre 
posições ou outras partículas.sem 
alterar o sentido da mensagem.

A linguagem telegráfica não se 
diacríticos (cedilha, til, crase) ou

Observe os exemplos:
i



Que interessante!
E a pontuação, como se faz

41

UAH = já

ABAKAH - Ara xá

SAUDAÇÕES « saudações

AMANHAN = amanhã

ENVIEÍLHE = enviei-lhe

— Empregando formas convencionais, padronizadas, não s,a 

para. pontuação, mas também üara aglutinar expressões de trata - 
monto © r'e outros tipos:

\fã ~ vírgula
PT ~ ponto final

• PTVG = ponto-e-vírgula
EH PT - dois pontos
INT - interrogação (?)
ABRASPAS - abrir aspas
FECHASPAS « fechar aspas
VO^ENHJíIA = Vossa Senhoria
RESEU - Em resposta a seu telegrama

— Em vista de o teltigrama ser cobrado pelo número de pala­
vras que contiver, sua redação deve ser concisa ao máximo, sem, 

evidentements, perder c sentido.
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Ona mensagem que, normalmente, escrevemos assim:

'Representando toda a nossa família, cum­
primento-o pelo término do curso de Engenha­
ria, desejando-lhe grande sucesso em sua vi­
da profissional .

Será resumida no telegrama para:

REPRESENTANDO NOSSA FAMILlÀ CUMPRIMENTOO
TERMINO CURSO ENGENHARIA VG DESEJANDOUHE
SUCESSO VIDA PROFISSIONAL PT

Observe que a primeira mensagem tem 26 palavras (o hífen 
também é contado) e a segundes, apenas 13.

0 telegrama deve ser escrito em letras de forma. Se dati
lografado, use CAIXA ALTA.
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A T V I D Â D E

Redija telegramas, resolvendo as seguintes situações
problena

. Tendo em vista o despacho favorável no processo 
00426/82, convocar, com urgência, o compareci- 
mento da pessoa interessada ao Ministério da 
Educação e Cultura.

. Cancelar o pedido 0074/82, tendo em vista o gran 
de atraso na entrega do mesmo.

- Aspectos que serão observados na avaliação:-

. Concisão

. Emprego das abreviações convencionais

u.



REQUER! oto
OBJETIVOS:

. Identificar o Requerimento como uma forma específica de soli­
citação .

, Identificar as partes que compõem o Requerimento.
^Redigir um requerimento.

□ que e -**"*■«
Requerimento? - É a ftnna específica de 

dirigir ume solicitação 
a uma autoridade compe­
tente .

Através do requerimento ou 
petição, o requerente se situa co 
mo subordinado real ou contingen 
te, e faz a, solicitação desejada.

- Subordinado real ê o fun 
cicnáric de um órgão ou
empresa pública, cujo 
grau de subordinação em 
relação a seus superio­
res é real, em função da 
hierarquia de cargas.

- Subordinada contingente 
é o particular, ou seja, 
a pessoa, que, embora des 
vinculada da Administra 
cão Pública, dela depen 
de para o atendimento de 
suas pretensões. 
?

um—mnnni»* n.m w'l III - r.—«'rtK.» ir ~
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de Cargos”:

b)

dos’
cionário.

ou requerem.

usam-se formas mais ou menos fimFECHO !

Nestes termos, aguarda deferimento.
□u

Nestes termos,
Pede deferimento.

N.TN.T. e
P.D.A.D.

0

a)

A redação de um requerimento é simples, constando de

"Senhor Presidente da Comissão Permanente da Acumulação

Podemos abreviar estes fechos, respectivamente:

— pESENVOLVÍ MENTO ‘ segue-se a exposição do que se 
deseja, seguida argumentação que fundamentai o pe 
dido. 0 verbo é usado sempre na 3S pessoa: requer

fecho vem seguido da data e da assinatura do requerente.
Observe o modela:

VOCATIVO - Cõntém a título funcional da autoridade compe 
tente, sem mencionar o nome do eventual ocupante:

J£XTO -Contém a identificação do requerimento e o que ele 
requer. Compõe-se de:

INTRODUÇÃOí nome completo, nacionalidade, estra­
do civil, residência, profissão. Se funcionáriayu 
blico, a especificação do cargo. Se forem váriol re 
querentes, usa-se a expressão: "Os abaixc-assir^ - 

feguida do nome s especificação de cada psti



moII Sr.
Diretor de Pessoal do Ministério da Educação e Cultura

João da Silva. ocupante do cargo de servente nível 
5, com exercício no Departamento de Ensino Médio, requer a V.S” 
Concessão de Auxílio-Doença, nos termos do Art. 143 do Estatuto 
dos Funcionários Públicos Civis da União, por se encontrar licen 
ciado, para tratamento de saúde, por mais de 12 (doze) meses, 
em consequência de doença prevista no Artigo da Lei 1.711/52.

Nestes termos, 
Pede deferimento.

Brasília, de de 19

João da Silva
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A T I V I D A D E

Redija um requerimento dirigido ao Diretor de Pessoal do 
Departamento Nacional de Estradas e Rodagens—DNER, soli­
citando a expedição de certidão de seu tempo de serviço

órgão, em que ocupa o cargo de Auxiliar AdrniuiscKa•< nesse
tivo, nível 3, matrícula ne 246.711, para anexá-la ao seu 
processo de licença-prêmio.

A seguir, mostre—a ao professor para correção e avaiiação.

Aspectos que serão observados para ava^iaçao:

— Observância das normas- de redaçao do documento.

— Linguagem e pronomes de tratamento.

— Correção.



CIRCULAR

OBJETIVOS:

Identificar a finalidade e as características
Redigir uma circular sobre assunta proposto.

Usaremos um documento
proprio, chamado C'IR~da chefia?
CULAB. Como  proprio
nofflé indica, a circu­

lar è multidirecional

nhecimento dos servi-

lução ou informação da autoricte
superior.

muito clara, para que tenha cum
primento integral.

b) no desenvolvimento do assunto. 0 texto po
dividido em paragrafas, numerddas catndera ser

ofíarábicos a partir do segundo, como osgarismos
cios.

as parágrafos pedem ser subdivididosSe necessário,
alíneas.

utaridade, seguido cargo ou função.c) ASSINATURA ~-n
aja o exemplo:

dores uma ordem, reso

Como todos os docu

NUMERAÇÃO " número do ato e data da expedição.

mentas, a sua redação deve ser

ou seja, leva ao ca~

Uma circular compoe~se normalmente de:

TEXTO *- consiste

E. se precisamos
comunicar a muitos

funcionarias uma resolução
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CIRCULAR N8 01, de 24 de novembro de 19

0 Senhor Presidente da República determina que os Órgãos 
da A Jministração Federal direta e indireta, bem como as Funda - 
ções instituídas ou mantidas pela União, limitem a edição de re 
latórios aos casos em que sua publicação e distribuição decor 
rem da expressa exigencia legal, regimental ou estatutária.
2. Nestes casos a edição deverá obedecer a estritos crité­
rios de sobriedade e economia, evitando-se o uso de papel de lu 
xo, reproduções' fotográficasL impressão a cores, número excessi
vo d?, páginas e tiragens superiores ao necessário.

3. Excetuam-se destas determinações apanas os casos em que, 
o relatório tenha efetiva utilidade para a necessária promoção ;
comercial da entidade no exterior.

JOÃO LEITÃO DE ABREU
Ministro Chefe do Gabinete Civil

DOU - 26/11/81.
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ATIVIDADE

Planeje e redija um circu. ir em que o Diretor do SENAC 
condiciona o uso do estacionamento rtvativo da entidade dos ser 
vidores que pertencerem a seu quadro 1e pessoal, e cujos veícu­
los deverão estar identificados com o ^ogotipo da Entidade, à 
disposição dos interessados no Setor de 3essoal.

Aspectos quesserão observados para avaliação:

. Observância das normas de redação da circular

. Clareza na exposição

, Correção.



PROCURAÇÃO

OBJETIVOS:

. Diferençar outorgante de outorgado

. Distinguir uma procuração geral de uma particular

. Redigir procurações dentro das normas de elaboraçao desse 
documento

A procuração **■ 
é i. . documento 

te* ^mportante?'

delegar poderes a outra po
em come

Importantíssimo, pois,atra 
vés dele, uma pessoa pode

dela, praticar atos oura
administrar haveres.

Quem passa a procuração

TOTEe quem recebe o mandato 

também chamado OUTORGADO.

Uma procuração pode ser

♦° OUTORGASTE ™ CONSTÍ-1 
ou poderes é o

especial ou geral.

- 51 -
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£ pessoa que a recebe plenos pode- 
í res, ou seja, autorização para re

Qual a diferença 
entre uma procuração 

geral e uma especial?

solver todos os negócios ou assun 
tos: comprar, vender, trocar, mo­
vimentar contas bancárias, rece­
ber, dar quitação etc.

A particular é uma 
procuração específica, queau 
toriza o procurador a resol­
ver determinadas assuntos. A 
procuração pode, ainda, ser 
substabelecida, isto ê, o 
procurador pode passar para 
outra pessoa os poderes que 
recebeu de seu outorgante.

Quando a procuração é pss 
sada ern cartório, chama-se públi­
ca; se é passada de próprio punho 
pela pessoa que a dá, chama-se 
particular^

Observe o modelo:
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PROCÜ

Silva, brasilexxnJoana da

da, professora, HG

ta

o quera

acordar,ve

mar compromisso e substabelecer.

Goiânia, 17 de março de 19

Joana da Silva

nfi 61,7S5—SSP--GO, residente e domiciliada nes 
e constitui seu bastante procurador o Dr. Jocapital, nomeia

sé Campobelo, brasileiro, casado, advogado, RG n® 204.368-SSP- 
-DF, par® o fim especial de vender o apartamento 120 do Bloco M 
da SQS 302, Brasília, Distrito Federal, de sua propriedade, pa~

Ihe confere os poderes ”ad judicia et extra", inclusi- 
desistir e transigir, dar e receber quitação, fira

4
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ATIVIDADE

Redija uma procuração em que você, como outorgante, dá a 
uma pessoa de seu conhecimento (não se esqueça da qualificação) 
procuração para receber os aluguéis do apartamento  
de sua. propriedade, referentes aos meses de março a setembro do 
corrente ano«

Aspectos que serão observados para avaliação:

. Observância às normas de redação do documenta

. Clareza

. Correção



I

fnai'Ident:

'Curriculum

■acuro

quais

fim

situações, scli
de em apresen

onferencista,
tu cientx-

etc.

dados
obrastrabalhos

ssional-stic ia

pendendo

dos pesí

sua organi

í um documen

atuação, nível e

curriculum vr
i organizá-lo
os dados que

-a conter?

s tipos ds^Curriculum Vitaê’

simples ou mais cor

to gue fornece da

apressr

relevantes

iaturalmente esses dado



Ha três tipos de "Curriculum Vitee”:

. Carta de apresentação pessoal

. Listei de dados

. Formulário

□ primeiro tipo, como o próprio nome indica, fornece os da­
dos na forma de uma carta, através da qual a pessoa seapre 
senta e se qualifica.

0 segundo tipo apresenta os dados diretamente, em seqttencia 
ordenada e cronológica, podendo ser anexado a uma carta de 
apresentação, se for o caso.
0 terceiro tipo limita-se ao preenchimento de um formulário 
previamente organizado por órgão, entidade ou empresa, uo? t- 
tendo dados de seu interesse.

INFORMftCÕES IMPORTASTES

0 «CURRICULUM VITAE” deve apresentar fatos relevantes 
objetivos, evitando-se todo e qualquer comentário, critica 

ou juízo de valor,
As informações que se referem à educação e à experiência pro 
fissional são as mais importantes, porque as pessoas são 
avaliadas, basicamente, por esses dois aspectos.

Se o «Curriculum” se destina a especialistas, devem ser in­
cluídos os títulos mais pertinentes.

, Deve ser redigido, de preferência, na língua da pessoa ou 
entidade a que se destina.
Os títulos, nomes de escolas ou universidades, órgãos^ enti 
dades ou associações devem ser escritos por extenso, paia
facilitar a imediata compreensão.
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dois modelos que se seguem:

çao;

- outro, tipo lista de dado:

Você pode mostrar-me 
um modelo? _

Com exceção da primeira página, todas as demais devem ser nu 
meradas.

- Naturalmente; observe os

□ "Cixrriculum’’ deve mostrar, claramente, as partes, divisões 
e seções do documento, sendo, portanto, imprescindível uma

- um, tipo carta de apresenta
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,.., de ..... de .....

SIA - Trecho 01, lotes 21/22 
Brasília - DF.

Senhores:

Informada, através de anúncio publicado no "Correio 
Braziliense" de de> existência  

de uma vaga para Auxiliar de Escritório em sua conceituada em 
presa, solicito a inclusão de meu nome entre os candidatos, 

as ~Nesta oportunidade, apresento a V. S. informações sc
bre a minha pessoa:
a)  (nome);

b) ....... anos de idade;
c) Cédula de Identidade n? ......... ",

d) Certificado de Reservista r>2 ....;
e) CIC ou CPF ns .......... >
f) Carteira Profissional ns
g) Endereço ............Telefone
h) Formação de nível secundário: Colégio

em 19
i) Formação Superior: Curso ............................ . • * • 

Faculdade .............. ..... em 19
j) As pessoas abaixo relacionadas poderão abonar minha, condu­

ta e capacidade:
............................. residente na .
,.. ......... residente na .........

. residente na .............
A disposição de V. S. para testes e/ou entrevistas, 

subscrevo-me atenciosamente.
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" Curriculum Vitae "
A. Identificação

1. Nome
2. Filiação

(Ftai)

(Mae)
3. Data do Nascimento:
4. Estado Civil

5. Naturalidade
(Cidade) (Estado)

6. Nacionalidade: ........ ........
7, Endereço Residencial: ................ •  •
i Telefone: .

B. Documentos
1. Identidade R.G. n2 ...............
2. Título de Eleitor n2 ................
3. Carteira Profissional n® .....
4. Certificado de Reservista n® ..
5. - Identidade Profissional ..........
6. CIC ouCPF ne

C. Educação
1® Grau - Colégio concluído em .......
2s Grau - Colégio concluído em ......
Curso Superior ....... concluído em .......
Cursos de especialização: (local, data e duração);
Estágios - (local, data e duração);
Publicações (títulos, editoras etc.);
Experiência Profissional: (em ordem cronológica e por área)

Data
Assinatura..................
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ATIVIDADE

Baseando-se no modelo de "Curriculum Vitae”, tipo lis­
ta de dados, organize o seu, preenchendo-o com as informações 
que considerar pertinentes.

Aspectos que serão observados para avaliação:

- Planejamento

- Clareza

- Correção
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EDITAI

OBJETIVOS;

. Identificar a finalidade do edital
Redigir um edital observando as normas de redação desse docu­

mento

Qual a finalidade 
de um edital? 1

diversas naturezas.
funcionários ou acionistas

•S Edital é uma ordem ou co­
municação afixada em lu- 
gar publico, ou no diá­
rio oficial, au no jor­
nal de maior circula­
ção d? cidade.
Tem por finalidade 
comunicar aos inte 
ressados a abertu 
ra de concursos 
para provimento 

de cargos públi­
cos , abertura ls 
concorrências para 
construções, demoli­
ções, reformas, abas 
tecimento de reparti­

ções públicas, aquisi­
ção de equipamentos, in 
timações, proclamas etc. 
Além disso, □ Edital cnn— 
participarem de reuniões de

Observe o modelo:
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EDITAL DE CCWOCACAO

Assembléia Geral Ordinária

Pelo presente edital, ficam convocados os associadas des 
te Sindicato, em pleno gozo de sess direitos dindicais, para se 
reunirem em assembléia geral ordinária, no dia 23 do corrente 
mês, no salão nobre do Sindicato dos Bancários, Rua Uruguai. 35, 
Se andar, em primeira convocação às 8:00 (oito) horas e em segun 
da convocação às 9:00 (nove) horas, .para torrarem conhecimento e 
deliberarem sobre a seguinte ordem do dia:

1 - leitura, discussão e aprovação da ata da reunião an­
terior;

2 - relatório do Sr. Presidente do Sindicato, resumindo
os principais acontecimentos do exercício financeiro, 
tudo em conformidade com o art. 551 da CLT, combina­
do com q art.14 da Portaria 884-42;

3 - leitura do parec®r do Conselho Fiscal sobre as con­
tas do exercício de 19 .. • •

De acordo com a alínea b) do art. 524 da CLT, as delibe­
rações sobre a tomada e aprovação de contas da Diretoria serão 
feitas por escrutínio secreto.

Porto Alegre, _ de de

Fulano de Tal 
Presidente
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ATIVIDADE

Redigir um edital em que um Órgão da Administração leva a 
conhecimento público, através de um edital, e abertura de ins­
crições para concurso, para provimento de 150 vagas para o car- 
go ds Escrevente-OatilógraFo, nível 7-A.

Os candidatos deverão apresentar-se no Palácio das Con­
venções — Setor de Difusão Cultural, no horário das 8 às 12 ho 
ras e das 15 às 18 horas, nos dias 17, 18 e 19 deste, munidos

- dos seguintes documentos:

- Crrtcira de identidade

~ Prova de escolaridade (19 grau completo)

- Prova de quitação com o serviço militar (homem)

- Recabo do pagamento da taxa de inscrição, no valor de

500,00 (quinhentos cruzeiros).

Aspectos que serão observados para avaliação:

- Observância das normas de redação do documentos

- Clareza na exposição

- Correção
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A T A

OBJETIVOS:

Identificar a Finalidade e as características de uma ata.
Relacionar as normas específicas para redação desse documento 
Redigir uma Ata sobre situação-problema proposta

. Sei que as atas 
registram o que se passou 

numa reunião, mas não
sei redigi-las. Você pode 
me ensinar? - Naturalmente. Como você 

já sabe, as atas, real­
mente, constituem o re­
gistra resumido e escrn. 
to dos fatos, ocorrên­
cias, resoluções e deci 
soes de uma assembléia, 
sessão ou reunião.

A lei determina a lavratúra de ata, 
sempre que se tratar de sessões rea 
lizadas por comissões, congregações, 
corporaçoes ou quaisquer outros cole— 
giados, oficiais ou não.
A ata, sendo um importante instrumento
de registro, situa-se entre os

ATOS DE ASSENTAMENTO»



As ATAS seguem normas muito
para sua redação.sspeci

. Leve bloco, lapis e borracha;

A redaçao da ata ■** 
também segue normas? "*

rá acompanhar o desenrolar da
reunião com muita atenção:

Em primeiro lugar, você deve-

. Verifique às assuntos que constituem a pauta da reunião;

. Anote os assuntos, as resoluções tomadas, a respeito e
faça algumas anotações relevantes (n2 de votos a favor
ou contra, por exemplo);
Os assuntos deverão ser redigidos na ordem em que foram
apresentados e discutidos.

Bem, vamos ver agora as normas específicas de redação:

1

2

3

4

A âta deve ser redigida em livro próprio, cujas folhas devem 
sei’ rubricadas pelo secretário que redigiu os termos de aber­
tura e encerramento, o que lhe confere cunho oficial.

A lavratura da ata é da competência de um secretário legal­
mente constituído, ou designado pana, esse fim, e que, neste 
caso, se chama " AD HOC
As ocorrências da reunião devem ter’ sintetizados os seus as­
pectos relevantes e a exposição deve ser clara e precisa.

A escrita será feita seguidamente, sem rasaras nem entreli-

erros constatados no momento da redaçao saoOs corrigidos pe
±3 expressão "digo*5;
"Aos seis dias, digo aos dezesseis dias do mês de março"...
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6 - Se as erros forem notados após a redação, emprega-se a ex­
pressão "Em tempo”:
EM TEMPO : Onde se lê: "Fulano de tal, designado pela For 
taria número cinqfíenta barra OCA de quinze de agosto - . ■ ”. 

leia-se: "Portaria cento e cinqflenta barra CCA ...”
Os números fundamentais são grafados por extenso:

” ... sendo quinze votos em branco ... ”
” ... dois milhões trezentos e cinqüenta e sete 
mil cruzeiros”.

7 - Após lida e aprovada, a ata será assinada pelos participan­
tes da reunião, ou pelo presidente e secretário, e seu con­
teúdo será dado à publicidade, para conhecimento dos inte­
ressados ou para fins de legislação.

8 - Os verbos são usados no passado.

ESTRUTURA

De um modo geral, a ata deve conter:

a) natureza da reunião (ordinária ou extradrdinária);
b) hora, dia, mês, an? e local de sua realização;
c) nome de quem a presidir;
d) membros presentes e ausentes, consignando a justificati

va destes:
e) expediente recebido e remetido (se houver);
f) síntese das resoluções tomadas;
g) resultado das votações;
h) declaração de voto, se solicitado;
i) quaisquer outros assuntos tratadas na reunião;
j) fórmula de encerramento;
1) assinaturas.



Um modelo sera „ 
muito útil, 

em caso de dúvida

Ata da vigésima segunda Reunião Ordinária da empresa 
ALPHA S/A — Engenharia, Indústria e Comércio.

Aos dezoito dias do mês de março do ano de mil novecentos 
e oitenta e , nesta cidade, no SCS, edifício Oura Velho, 
salas 304/306, sob a presidência do Senhor João Onofre Quintais, 
Diretor-Presidente da empresa, presentes os senhores José da Sil­
va, Diretor Administnktivo, Antônio Barbosa, Diretor Financeiro 
e demais acionistas, foi realizada a vigésima segunda Reunião ür 
dinéria. Lida pelo Senhor Secretário a ata da reunião anterior, 
foi ela aprovada sem restrições. 0 expediente constou do exame da 
profposta de aquisição de um lote no Setor de Indústria a 

cimente-SIA, para construção de um galpão, destinado à guarda e 
recuperação da maquinaria da empresa. Colocada em discussão, a 
proposta foi aprovada por unanimidade, sendo designado ò Senhor 
Antônio Barbosa, Diretor Administrativos- pare junto ao mercado 
imobiliário desta capital, proceder ao levantamento de terrenos, 
ficando desde já marcada nova, reunião dia trinta deste mês, pare 
apreciação dos terrenos à venda naquele setor e escolha do que 
melhor atender aos interesses da empresa. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ftedu mais havendo a tratar, o Senhor Presidente deu por encerra­
da a reunião, da qual, eu, Joaquim Santos, Secretário, lavrei a

Pois vamos examinar um modelo:
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presente ate, que vai por mim assinada, pelo Senhor Diretor-Pre 
sidente, pelos demais diretores e acionistas presentes.

Brasília, 18 de março de 19 .

Joaquim Santos
Secretário

João Onofre Quintais
Diretor-Presidente

José da Silva
Diretor Administrativo

Antônio Barbosa
Diretor Financeiro

Fulano de Tal
Acionista

Beltrano de Tal

Acionista

Sicrano de Tal
Acionista



Redigir a ata da décima terceira reunião de Condomínio do

da SOS .306Bloco F

ASSUNTOS:

- aumento da taxa de condomínio em 40°/<> sobre o valor 
atual, para atender às despesas referentes ao aumento 
semestral dos empregados.

- escolha da local para construção de um abrigo para as 
bicicletas das crianças cio Bloco.

Aspectos que serão considerados para avaliação:

- correção e clareza na exposição

- observância das normas de redação específicas deste do 

cumento.
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RELATORIO

OBJETIVOS:

. Conceituar o relatório e seus diversos tipos.

. Identificar os itens que compõem a estrutura do relatório.

. Elaborar um relatório.

0 relatório consiste na

Existem, portanto, vários tipos

exposição de urra ocor - 
rência, do andamento da
execução de um trabalho 
ou, ainda, da adminis­
tração de uma empresa ou 
de um órgão público.

de relatório, dependendo do fim a
que se destinam. Vamos °x-"-

nas, os menos complexos, isto e, aqueles 
que o servidor deve fazer, para prestar con­

tas a seu superior hierárquica das tarefas de 
que foi incumbido, e que exigem registro, através 

de relatório?

E se eu tiver
de redigir um relatorio J

como devo proceder?
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Já 11 relatório; 
em jornais.

Isso é comum?

- Sim. Os relatórios de GESTÃO, 
ou AMIAL, normalmente exigidos 
por lei ou por estatuto, sao 
elaborados pelas empresas pú­
blicas ou privadas para prestar 
contas aos sócias ou acionis­
tas do seu andamento adminis - 
trativo, no decorrer de um pe­
ríodo. Esses relatórios são. 
normalmente, publicados nos jor 
nais de maior circulação da ci 
dade,

Os relatórios podem ser ainda:

»DE INÔUERITO- (administrativo, policial e outros), relata ia 

toe observados em sindicâncias policiais ou adnttròstratiyas, 

sendo elaborado., apenas quancta forem constatadas xrreguiariua- 

de s.

.PARC!AL~-Refere-se a período de gestão ou ano adminifetrati 

Pode ser: mensal, bimestral, trimestral, semestral etc.

. PE ROTINA - Elaborado por chefia ou gerência, refere-se

fatos ou situações comumente observados na empresa.

a

.DE

ut

da

ju

CADASTRO ou CADASTRAL- É um tipo de relatório muito 

ilizado nos serviços de infprmçãó bancaria, no setor de ven 

s a crédito, no serviço de registro de pessoas físicas ou 

radicas etc.

.DÊ INSPEÇÃO- Utilizado por viajantes, fiscais e superviso-
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Muitos outros tipos 'são utilizados, em função do que deve ser 
observado: pesquisas científicas, processos de fabricação, aná 
lises econômicas ou Outras.

0 relatório possui 
uma estrutura JT 

especial? í
- 0 relatório não se pren 

de a uma forma fixa, ade 
quando a sua estrutura 
às necessidades do fato 
a ser rela^^"*
maior clareza e ilustra 
ção do assunto, poderão 
ser incluídos no seu de 
senvolvimento: quadros 
demonstrativas, fluxo- 
gramas, fotografias, gra 
ficas diversas e outros 
tipos de material ilus­
trativo .

A estrutura dos relatório, rais in
formais é simples, compondo-se, normalmente, de:

. TÍTULO - Relatório

VOCATIYO - Tratamento e cargo ou função da autox'-^de a

quem é dirigido: Senhor Diretor Administrativa -

..TEXTO - 0 texto contém □ desenvolvimento do assunto e se

compõe de:
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relatado.

íKTRODUCXo ; introduz o assunto com 
posição legal, ou a ordem superior que 
relatorio, seguido de uma breve menção

uma referência à dis- 
originou ou exigiu o 
ao assunto que vai ser

b) ANALISE OU DESENVOLVÍ MENTO,relato do fato observada, em 
ordem cronológica ou não, porém sempre rigorosamente dentro 
do planejamento.

A análise deve ser imparcial, registrando-se apenas os 
fatos de que se tenha conhecimento direto ou através de fontes 
seguras, evitando-se considerações supérfluas.

c) CONCLUSÃO : baseadas nos fatos expostos, as conclusões são 
uma consequência lógica, do todo analisado ou observado.

d) SU6EST0ES • frequentemente, o relator, após a exposição e 
análise dos fatos, apresenta sugestões para encaminhamento ou 
solução. Essas sugestões devem ser, como o todo relatado,. con 
cisas, práticas e objetivas.

«FECHO ' as fórmulas usuais de cortesia para fecho do relato 
rio são as mesmas do oficio.

ASS NATURA (s) - nome e cargo ou 

ou servidor(es) 

rio.

função da(s) autoriu'de(s) 

que apresenta(m) o rei tó

DBS.: Fbra maior clareza, é conveniente numerar os parágrafos 
do relatório com algarismos arábicos, a partir do segundo.
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- Pois aqui esta um mods-

:obre Corresponden-
Comunicação e Atos

Educação e Cultura, 1973,
Oficiais”,Ministério da

lo, transcrito de "Ntar-

Creio que um modelo
esclarecería qualquer

duvida que eu ainda possa ter...

Ex.™ Sr. Ministro de Estado da Educação e Cultura:

3Honrados Com a designação de V. Ex. para integrarmos a 
Comissão de Inquérito Administrativo, incumbida de apurar os fa 
tos relacionados no Processa nS / , apresentamos o rela­  
tório, após audiência de testemunhas e da realização de diligen 
cias.

Os fatos chegaram ao conhecimento de V. Ex. à viste de 
denúncia apresentada pela firma comercial inscrita e cadastrada 

s nc órgão competente desta Secretaria de Estado, quando \!. Ex. 
houve por bem nos designar, baixando a Portaria n® ~
de de 19 , para apuração das irregularida  
des apontadas no processo anteriormente mencionado.
2. Esta Comissão, após audiência de 19 (dezenove) testemu­
nhas e, aproximadamente, 28 (vinte e oito) diligências, conse­
guiu apurar que, quanto ã denúncia apresentada pela firma comer 
ciai, cabe a maior responsabilidade ao Chefe de Setor do órgão 
competente, uma vez que negligenciou quando da remessa das car- 
tas-convites, deixando de remetê-las à maioria das firmas cadas 
tradas; quanto à acusação de Fulano de Tal, não lhe coube r,s-

!



nhume responsabilidade, uma vez que era o encarregado da entre­
ga des cartas-convites nas firmas concorrentes, sendo, portanto, 
o mensageiro; quanto a Sicrano de lal, se poderxa dividir- a res 
ponsebilidade, uma bez -jue é o servidor responsável pelo centro 
le das firmas cadastrada-. Além do mais, é a pessoa que apresen 
tares passíveis fornecei res para o envio das coletas de preços 
ou cartas-convit^c, :> a Beltrano de Tal, não lhe cabe ne­
nhuma responsabilidade, pois é apenas incumbido de datilografar 
o que lhe é entregue s, quanto ao Oficial de Administração 

, também não lhe cabe nenhuma responsabilidade , 
pois é Chefe de outro Órgão, apenas colaborando eventualmente . 
nos horários de maior volume de trabalho, pela sua experiência 
anterior de Chefe daquele Setor.
3. Ante □ exposto, após definirmos a posição de cada um dos 
acusados, nos autos do presente processo administrativo, mesmo 
não havendo nenhum prejuízo à Fazenda Nacional, uma vez que foi
dada como vencedora a firma que menor preço apresentou na venda 
do material, objeto da referida carta-convite, concluímos que, 
após a apresentação da defesa "ex offício" do único acusado:

a) Fulano de Tal infringiu o art. 201, item III, da Lei 
ns 1.711/52;

b) Beltrano de Tal não infringiu nenhum dispositivo le­
gal do Estatuto dos Funcionários Públicos Civis da

<5.

União;
c) Sicrano de Tal cometeu infração prevista no art. . 

item , da Lei nS 1,711/52.
q

"Data venia”, sugerimos a V. Ex. , pare evitar a repeti­
ção de casos da mesma natureza, seja baixado o Regimento Inter­
no que discipline o funcionamento do referido Órgão, de acordo
com o Decreto-lei n2 200/67 e o código de contabilidade Pública, 
no que lhe couber.

Certos de havermos envidado todos os esforços no cumpri-
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s.mento do mandato que V. Ex. nos conferiu, subscrevemo-nos aten 
ciosamente,

a) Presidente

b) Vogal

c) Vogal

ATIVIDADE

Supondo que você trabalhe em um Órgão Publico que a libe 
rou para a realização deste Curso, e a quem você deva prestar in 
formações sobre o desenvolvimento do mesmo, redija um Relatório 
Parcial sobre a disciplina Redação e Expressão, evidenciando, 
claramente, cada uma das partes que o compõem.

Aspectos que serão observados para avaliação:

. planejamento

. clareza na exposição

. concisão

. correção
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