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Tipos de correspondências

Objetivo desta aula:

• Conhecer os diversos tipos de
correspondências existentes.

• Entender a importância de cada uma dentro
da área de atuação na empresa.

• Particular – se dá entre indivíduos (amigos,
familiares e pessoas do convívio social) e pode
apresentar diversos graus de formalidade,
desde um caráter íntimo até certo grau de
formalismo;

• Empresarial – é trocada entre empresas ou
entre estas e pessoas físicas;

• Oficial – acontece entre órgãos do serviço
público ou entre os mesmos e a sociedade.

Ata

• A ata é um documento no qual deve constar um resumo
por escrito, detalhando os fatos e as soluções a que
chegaram as pessoas convocadas a participar de uma
assembleia, sessão ou reunião.

• A expressão correta para a redação de uma ata é "lavrar a
ata". Uma das principais funções da ata é historiar, traçar
um painel cronológico da vida de uma empresa, associação
ou instituição.

• Serve como documento para consulta posterior, tendo em
alguns casos caráter obrigatório pela legislação.

Atestado ou Certificado

• É um documento em que se faz fé de algo e
que tem valor legal.

• Pode haver atestados ou certificados de
serviços prestados, de estudos realizados, de
pagamentos, etc.
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atestado

Certificado frente

Certificado verso

Bilhete
É um meio rápido e simples de transmitir uma
mensagem.
Normalmente é dirigido a uma pessoa próxima,
com quem se tem intimidade, e por isso mesmo
costuma ser escrito em linguagem informal.
Isso, contudo, não dispensa a atenção que deve
ser dada à qualidade da redação, especialmente
considerando que o relacionamento contínua
tendo caráter profissional.

Carta comercial
As cartas comerciais, além de diversos destinos,
também têm função variada, como a de
informar, solicitar ou persuadir.
Podem ser cartas de solicitação de emprego,
oferta de algum produto de sua empresa,
reclamação quanto à má prestação de algum
serviço, cobrança de algum débito, enfim,
diversas situações que fazem parte do cotidiano
empresarial.
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Carta comercial

Circular
Quando, em sua empresa, você deseja dirigir-se a
muitas pessoas ao mesmo tempo, para transmitir
avisos, ordens ou instruções, deve optar por
comunicar-se através de uma circular.
Na verdade, a circular pode seguir o modelo de
uma carta ou ofício, o que a caracteriza é conter um
assunto de interesse geral.
Muitas vezes, a circular é utilizada internamente
nas empresas, com a finalidade de facilitar a
comunicação entre diversas seções e
departamentos.

Declaração

A declaração é utilizada quando se quer atestar
ou confirmar algum fato para garantir um direito
a uma determinada pessoa.

Memorando

O memorando, estabelecendo uma comparação, é
uma espécie de bilhete comercial de que as
empresas ou órgãos oficiais se utilizam para
estabelecer a correspondência interna entre seus
setores e departamentos.
Por ser um tipo de correspondência cotidiana,
rápida e objetiva, o memorando segue uma forma
fixa, sendo para isso utilizado um papel impresso.
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Ofício
Ofício é a correspondência de caráter oficial,
equivalente à carta comercial. É dirigido por um
funcionário a outro, da mesma ou de outra
categoria, bem como por uma repartição a uma
pessoa ou instituição particular, ou, ainda, por
instituição particular ou pessoa a uma
repartição pública. Por tratar-se, sobretudo, de
comunicação de caráter público, o ofício requer
certo grau de formalidade.

Procuração
• Através da procuração uma pessoa (física ou

jurídica) autoriza alguém a agir e realizar
negócios em seu nome.

• O indivíduo que concede a procuração é
chamado de mandante, constituinte ou
outorgante. Aquele que recebe a procuração é
chamado de mandatário, procurador ou
outorgado.

• A procuração deve ser lavrada em papel ofício,
iniciando o texto com identificação e
qualificação do outorgante e do outorgado. Os
poderes, a finalidade e o prazo de validade da
procuração são expressos de forma precisa.
Após o texto, a localidade, a data e a
assinatura são expressas.

Outorgante e outorgado
Outorgante é aquele que concede.
Outorgado(a) é quem recebe.
Quando você faz uma procuração, você OUTORGA
poderes para o OUTORGADO, exercê-los em seu nome.
Quando você transfere um direito ou poder para
alguém, você está outorgando.
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• Há dois tipos de procuração:
• Pública – aquela que é lavrada por tabelião em

Livro de Notas. O translado (cópia autêntica do
que consta no livro) fica em poder do procurador.
É usada em casos de compra e venda de imóveis,
em assuntos de maior peso.

• Particular – aquela que é digitada ou manuscrita,
sem registro no Livro de Notas, mas se faz
necessário o reconhecimento de firma. Digamos
que você não possa fazer sua matrícula na escola.
Então, você poderá passar uma procuração
particular para alguém de sua confiança que
resolverá esse, e apenas esse, assunto para você.

Requerimento
• Se você precisar se dirigir a uma autoridade para fazer um pedido

para o qual necessite ter amparo na lei, deve fazê-lo através de
um requerimento.

Serve para requerer ou pedir uma coisa específica à Administração
ou aos organismos públicos. Os requerimentos recebem nomes
diferentes, dependendo do organismo ao qual se dirigem:

Conhece-se pelo nome de "Memorial" quando é dirigido a uma
autoridade máxima, como, por exemplo, o chefe do Estado ou o
papa;
• Chama-se "Exposição" quando se dirige ao Parlamento da nação

ou a um órgão do Governo;
• Chama-se "Pedido" ao requerimento utilizado para o resto dos

casos.

Carta pessoal
• Escrevemos uma carta pessoal quando queremos nos

comunicar com alguém próximo de nós, como amigos ou
familiares.

• As características desse tipo de gênero textual são simples, ou
seja, não possuem muitas regras e estrutura para serem
seguidas. O assunto é livre, geralmente de ordem íntima,
sentimental.

• O tamanho varia entre médio e grande. Quando é pequeno, é
considerado bilhete e não carta.

• O tipo de linguagem acompanhará o grau de intimidade entre
remetente e destinatário. Portanto, cabe ao escritor saber se
pode usar termos coloquiais ou mesmo gírias.
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Atividade
• Formar grupos para execução dos documentos

sorteados.
• Ao final, cada grupo apresentará sua atividade.


