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Tipos de correspondéncias

Ata

¢ A ata é um documento no qual deve constar um resumo
por escrito, detalhando os fatos e as solugdes a que
chegaram as pessoas convocadas a participar de uma
assembleia, sessdo ou reunido.

¢ A expressdo correta para a redagdo de uma ata é "lavrar a
ata". Uma das principais fun¢Bes da ata é historiar, tragar
um painel cronolégico da vida de uma empresa, associagdo
ou instituigdo.

* Serve como documento para consulta posterior, tendo em
alguns casos carater obrigatério pela legislagdo.

Objetivo desta aula:

* Conhecer os diversos tipos de
correspondéncias existentes.

* Entender a importancia de cada uma dentro
da drea de atuagdo na empresa.

* Particular — se da entre individuos (amigos,
familiares e pessoas do convivio social) e pode
apresentar diversos graus de formalidade,
desde um carater intimo até certo grau de
formalismo;

* Empresarial — é trocada entre empresas ou
entre estas e pessoas fisicas;

e Oficial — acontece entre drgdos do servigco
publico ou entre os mesmos e a sociedade.

s

Atestado ou Certificado

» E um documento em que se faz fé de algo e
que tem valor legal.

* Pode haver atestados ou certificados de
servicos prestados, de estudos realizados, de
pagamentos, etc.
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{nome da instituigdo de ensino)
ATESTADO DE MATRICULA
ATESTO, atendendo o i dofa) i . que (nome}, inscrito(s) no CPF sob o n°

(informar), € alunofa) regularmente matriculado(a) ne Curso de (nformar), ministrado pelo
Departamento de (informar), cursando o (informar) semestre no periodo (matutino, vespertino ou
noturna), devendo cumprir a carga horéria total de (informar) horas, incluindo a monografia, no
periodo de (data) a (data).

Informo ainda que a (nome da instituicio), inscrita no CNPJ sob © n° (informar), esta situada na
{endereso).

{localidade), (dia) de (més) de (ano)
(assinatura)

{nome do responsaval)
{cargo)
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Bilhete

E um meio rapido e simples de transmitir uma
mensagem.

Normalmente é dirigido a uma pessoa préxima,
com quem se tem intimidade, e por isso mesmo
costuma ser escrito em linguagem informal.

Isso, contudo, ndo dispensa a aten¢do que deve
ser dada a qualidade da redagdo, especialmente
considerando que o relacionamento continua
tendo carater profissional.
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Certificado frente

oS0 do Frograma de Aprendizagem
. de acor a Lei 10.097/2000, no
e XKXIOKKCKK 3 URKIXRI

Carga Horsria Total de 552 horas.

Carta comercial

As cartas comerciais, além de diversos destinos,
também tém fungdo variada, como a de
informar, solicitar ou persuadir.

Podem ser cartas de solicitacdo de emprego,
oferta de algum produto de sua empresa,
reclamagdo quanto a ma prestagdo de algum
servico, cobranca de algum débito, enfim,
diversas situagdes que fazem parte do cotidiano

empresarial.

| ———,




31/10/2018

Carta comercial
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Declaragao

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

Quando, em sua empresa, vocé deseja dirigir-se a
muitas pessoas a0 mesmo tempo, para transmitir
avisos, ordens ou instrugdes, deve optar por
comunicar-se através de uma circular.

Na verdade, a circular pode seguir o modelo de
uma carta ou oficio, 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
comunicagao entre diversas secoes e
departamentos.
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CIRCULAR N°75

Debido a la aglomeracion de personal que se produce a la hora de colacién
en el casino do la empresa, como consecuencia del tnico tumo para el
almuerzo; esta gerencia ha determinado la realizacion de los siguientes
horarios:

1°Turno: 12:30 2 13:00 hrs
2°Turno: 13:00 a 13:30 hrs.

Por tanto a contar del 15 de Septerbre préximo, la plana administrativa ira
a colacion en el primer horario y el personal de operacion, en el sequndo.

Es imprescindible que todos los funcionarios de le entidad respeten esta
nueva norma con el fin de que el almuerzo se desarolle en forma expedita

Curicd, Septiembre 7 de 2006-09-08

Juan Flores Guerra
Jefe de Personal
Lacteos San José
JFGIgpa

sefiores
= Jefes de secciones
te

I = Present

Memorando

O memorando, estabelecendo uma comparagéo, é
uma espécie de bilhete comercial de que as
empresas ou orgdos oficiais se utilizam para
estabelecer a correspondéncia interna entre seus
setores e departamentos.

Por ser um tipo de correspondéncia cotidiana,
rapida e objetiva, o memorando segue uma forma
fixa, sendo para isso utilizado um papel impresso.
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MEMORANDO

MEMORANDO INTERNO

PARA:Viviane Cristina - Gerente de Trade

DE:Gerencia de Relagdes Piblicas

ASSUNTO:

DATA:16/9/2009

cc:

Em funco da epidemia Gripe Suina, venho informar que os bebedouros.
serdio lacrados Desta forma solicitamos a todos que ultilizem as squeezes
que serfo entregues a cada colaborador da empresa em seus

setores Contudo, evitem compartilhar utensilios pessoais & ndo se
esquegam de higienizar as maos constantemente.

Atenciosamente.
José Pereira da Silva
Gerencia de Relagdes Publicas.

Procuragao

* Através da procuragdo uma pessoa (fisica ou
juridica) autoriza alguém a agir e realizar
negocios em seu nome.

* O individuo que concede a procuragdo é
chamado de mandante, constituinte ou
outorgante. Aquele que recebe a procuragdo é
chamado de mandatario, procurador ou
outorgado.

Oficio

Oficio é a correspondéncia de carater oficial,
equivalente 3 carta comercial. E dirigido por um
funcionario a outro, da mesma ou de outra
categoria, bem como por uma reparticdo a uma
pessoa ou instituicdo particular, ou, ainda, por
instituicdo particular ou pessoa a uma
reparticdo publica. Por tratar-se, sobretudo, de
comunicagdo de carater publico, o oficio requer
certo grau de formalidade.

* A procuragdo deve ser lavrada em papel oficio,
iniciando o texto com identificagio e
qualificacdo do outorgante e do outorgado. Os
poderes, a finalidade e o prazo de validade da
procuragdo sdo expressos de forma precisa.
Apds o texto, a localidade, a data e a
assinatura sao expressas.
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Outorgante e outorgado
:"%“n; o Outorgante é aquele que concede.
B T s e e s e Outorgado(a) é quem recebe.
Quando vocé faz uma procuragdo, vocé OUTORGA
poderes para o OUTORGADO, exercé-los em seu nome.
Quando vocé transfere um direito ou poder para
alguém, vocé estd outorgando.
>
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* Ha dois tipos de procuragdo:

* Publica — aquela que é lavrada por tabelido em
Livro de Notas. O translado (cdpia auténtica do
gue consta no livro) fica em poder do procurador.
E usada em casos de compra e venda de imdveis,
em assuntos de maior peso.

* Particular — aquela que é digitada ou manuscrita,
sem registro no Livro de Notas, mas se faz
necessario o reconhecimento de firma. Digamos
que vocé ndo possa fazer sua matricula na escola.
Entdo, vocé podera passar uma procuragao
particular para alguém de sua confianga que
resolverd esse, e apenas esse, assunto para VOcé:

Requerimento

* Se vocé precisar se dirigir a uma autoridade para fazer um pedido
para o qual necessite ter amparo na lei, deve fazé-lo através de
um requerimento.

Serve para requerer ou pedir uma coisa especifica a Administragdo
ou aos organismos publicos. Os requerimentos recebem nomes
diferentes, dependendo do organismo ao qual se dirigem:

Conhece-se pelo nome de "Memorial" quando é dirigido a uma

autoridade maxima, como, por exemplo, o chefe do Estado ou o

papa;

* Chama-se "Exposi¢do" quando se dirige ao Parlamento da nagdo
ou a um érgdo do Governo;

* Chama-se "Pedido" ao requerimento utilizado parawc;i'resto dos

.
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CARTOND VO

PROCURAGCAO

T

Carta pessoal

* Escrevemos uma carta pessoal quando queremos nos
comunicar com alguém préximo de nds, como amigos ou
familiares.

* As caracteristicas desse tipo de género textual sdo simples, ou
seja, ndo possuem muitas regras e estrutura para serem
seguidas. O assunto é livre, geralmente de ordem intima,
sentimental.

* O tamanho varia entre médio e grande. Quando é pequeno, é
considerado bilhete e ndo carta.

* O tipo de linguagem acompanhara o grau de intimidade entre
remetente e destinatario. Portanto, cabe ao escritor saber se
pode usar termos coloquiais ou mesmo girias.

e

| =




Ao s, 49 de. Ymtearp di 2007 e
MW% = =

Trimand? o Yol o,
nmm_mfuw ﬁmw
Vi Mo i mpnnﬂ.u: -

__j.’u,m,.ﬁ,

Atividade

* Formar grupos para execu¢do dos documentos
sorteados.

* Ao final, cada grupo apresentara sua atividade.
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