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ATA

CONCEITO

Ata ¢ o resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembléia, sessdo ou reunido para
um determinado fim.

NORMAS

Geralmente, as atas sdo transcritas a mao pelo secretario, em livro proprio, que deve
conter um termo de abertura e um termo de encerramento, assinados pela autoridade méxima
da entidade ou por quem receber daquela autoridade delegacdo de poderes para tanto; esta
também deverd numerar e rubricar todas as folhas do livro.

Como a ata ¢ um documento de valor juridico, deve ser lavrada de tal forma, que nada
lhe podera ser acrescentado ou modificado. Se houver engano, o secretdrio escrevera a
expressao “digo”, retificando o pensamento. Se o engano for notado no final da ata, escrever-
se-a a expressao — “Em tempo: Onde se 1¢..., leia-se...”.

Nas atas, os numeros devem ser escritos por extenso, evitando-se também as
abreviacdes. As atas sdo redigidas sem se deixarem espacos ou paragrafos. a fim de se
evitarem acréscimos.

O tempo verbal preferencialmente utilizado na ata € o pretérito perfeito do indicativo.

Quanto a assinatura, deverdo fazé-lo todas as pessoas presentes ou, quando deliberado,
apenas o presidente e o secretario.

Permite-se também a transcri¢do da ata em folhas digitadas, desde que as mesmas sejam
convenientemente arquivadas, impossibilitando fraude.

Em casos muito especiais, usam-se formulédrios ja impressos, como os das secdes
eleitorais.



Grupo
ANTARCTICA

Indistria de Bebidas Antarctica-Polar S.A.

ATA DA REUNIAO EXTRAORDINARIA DO CONSELHO
DE ADMINISTRACAO DA INDUSTRIA DE BEBIDAS
ANTARCTICA-POLAR S/A - COMPANHIA ABERTA

— CGC. N© 95.424.479/0001-08,
REALIZADA NO DIA 30 DE ABRIL DE 1998

Aos trinta dias do més de abril do ano de mil, novecentos e noventa e 0ito, as
dezesseis horas, na sede da Companhia, na Avenida X, n® 904, nesta cidade de
Porto Alegre — RS, reuniu-se, extraordinariamente, o Conselho de Administra-
¢do da Industria de Bebidas Antarctica-Polar S.A. — CGC n® 95.424.479/0001-
08, com a presenga dos Conselheiros que esta subscrevem, para o fim especial
de. na conformidade das disposicdes legais e estatutdrias, proceder a elei¢ao
dos componentes da Diretoria e a indicagdo do Diretor de Relagdes com o
Mercado, para o préximo mandato. Iniciados os trabalhos e apds discussio e
votagdo da matéria, os Conselheiros presentes, por unanimidade, reelegeram
para ocupar os cargos da Diretoria da Companhia e com mandato até a As-
sembléia Geral Ordindria, a realizar-se nos quatro primeiros meses de 1999,
para DIRETOR FINANCEIRO, o Sr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, eco-
nomista, cédula de identidade RG n® 3630145108, C.P.F. n® 120.132.807-06
residente e domiciliado na Rua X, n® 20, em Porto Alegre; e para DIRETOR
ADMINISTRATIVO o Sr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, bacharel em
ciéncias contabeis, cédula de identidade RG n® 2014346710, C.P.F. n®
007.728.062-53, residente e domiciliado na Rua X, n® 200, ap. 101, em Porto
Alegre, sendo que o cargo de DIRETOR PRESIDENTE, conforme dispée o
Paragrafo 22 do artigo 21 do Estatuto Social, ¢ exercido pelo Presidente do
Conselho de Administracio, Sr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, administrador,
cédula de identidade RG n° 7.001.005.293, C.P.F. n® 000.333.231-02, residente ¢
domiciliado na X, n® 264, ap. 118, eleito pela Assembléia Geral Ordinéria e
Extraordindria desta data. E, na conformidade do artigo 5% da Instrugao n® 60,
de 14/01/1997, da Comissdo de Valores Mobilidrios - CVM, deliberaram atri-
buir ao Diretor Financeiro, Sr. Fulano de Tal, ja qualificado, a fungdo de Dire-
tor de Relagdes com o Mercado, sem prejuizo de suas atribui¢des legais e es-
tatutarias. Nada mais havendo a tratar, o Presidente encerrou os trabalhos, de-
terminando a lavratura desta ata, que, apés lida e achada conforme, vai assi-
nada pelos Conselheiros presentes. Porto Alegre, 30 de abril de 1998. Fulano
de Tal — Presidente do Conselho de Administragdo e Diretor Presidente. Fula-
no de Tal — Conselheiro. Fulano de Tal — Conselheiro.



ATESTADO

CONCEITO

Atestado ¢ o documento firmado por uma pessoa favor de outra, atestando a verdade a
respeito de determinado fato.

As reparticdes publicas, em razdo de sua natureza, fornecem atestados e ndo
declaragdes.

O atestado difere da certiddo, porque, enquanto esta prova fatos permanentes, aquele se
refere a fatos transitorios.

ATESTADO

Para os fins de direito, atestamos que Paulo Ollvelra7f01
aluno deste estabelecimento de ensino, nos anos c’le' 1?9‘ e
1998, nio tendo praticado nenhum ato desabonatorio a sua

conduta.

Porto Alegre, 6 de agosto de 2000.

Fulano de Tal
Diretor



AVISO

CONCEITO

Aviso ¢ um tipo de correspondéncia cujas caracteristicas sdo amplas e variaveis.

O aviso pode ser uma comunicacao direta ou indireta; unidirecional ou multidirecional;
redigida em papel proprio, afixada em local publico ou publicada através da imprensa.

O aviso ¢ usado na correspondéncia particular, oficial e empresarial. Muitas vezes,
aproxima-se do comunicado, do edital ou do oficio.

Geralmente ndo traz destinatario, fecho ou expressdes de cortesia.

OBSERVACAQO

Embora a Instru¢do Normativa n° 04, de 06/03/92 (Diario Oficial de 09/03/92)
regulamente.que o AVISO e o OFICIO sio modalidades praticamente idénticas e que a tinica
diferenca entre os dois é ser o aviso expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
Secretario-Geral da Presidencia da Republica, Consultor-Geral da Republica, Chefe do Estado
Maior das Forcas Armadas, Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica e
Secretarios da Presidéncia da Republica para autoridades da mesma hierarquia, € o oficio ser
expedido pelas demais autoridades para 6rgdo publicos ou particulares, com relagdo ao
primeiro, nao € isso que se tem observado na imprensa didria.
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AVISO N* 003/...

CONCURSO PARA DELEGADO DE POLICIA
E
CONCURSO PARA ESCRIVAO DE POLICIA

A Comissio de Concurso designada para coordenar o Concurso Publi-

co de ingresso no Curso Superior de Formagdo de Delegado de Policia e

Concurso Piblico de ingresso no Curso Médio de Formagdo de Escrivao de

Policia comunica que foram publicados no Diario Oficial do Estado, edi¢do de
0s

20/5/..., segunda-feira, os Editais n™ 015 e 016/..., dispondo sobre os resulta-
dos das Provas da Capacitacio Vocacional (3* fase) de ambos os concursos.

Porto Alegre, 27 de maio de ...

Del. Pol. Fulano de Tal
Presidente da Comissao de Concurso



CARTA COMERCIAL

CONCEITO

Carta comercial ¢ a correspondéncia tradicionalmente utilizada pela indtstria e
comércio.

APRESENTACAO DATILOGRAFICA

Existem duas modalidades para a disposicao datilografica de cartas: o sistema em bloco
e o sistema de encaixe.

Sistema em Bloco

No sistema em bloco, ndo ha marcacao de paragrafo. Todas as linhas sdo iniciadas a
partir da margem esquerda, observando-se pauta simples. Entre os periodos, deixa-se pauta
dupla. Havendo topicos em maiusculas, a segunda linha ¢ indicada ap6s sua tltima letra, para
evitar que as da linha anterior fiquem sem estética.

Sistema de Encaixe

No sistema de encaixe, o texto ¢ feito com pauta dupla do inicio ao fim. O paragrafo
serd de 10 espacos, a partir da margem esquerda.

O destinatario, a invocacao, o fecho da carta e a assinatura obedecem a uma disposicao
idéntica nos dois sistemas.

TRANSFORMACAO DE CARTA COMERCIAL TRADICIONAL
EM CARTA COMERCIAL MODERNA

Agora, veremos como transformar uma carta tradicional em uma carta simplificada,
economizando-se assim tempo e esforgo.



TIMBRE

Rua X - Porto Alegre - Cx. Postal, 1000 - ...
t Porto Alegre, 1 6 de agosto de l‘)98

A

Fernando Barros & Cia. Ltda.
Av. Rio Branco, 1-¢j. 700 } -
Rio de Janeiro - RJ

Prezados Senhores: @

t 4

.................................................... s Em resposta a solicita¢dow feita pelo es-
critorio de V. S®, representado, em nossa cidade, pelo Sr. Marcelo

Silveira,m informamos que seguiram, via aérea, dez (10)®) caixas dos
medicamentos pedidos.

........................................................ s Outrossim,v comunicamos que a dupli-

cata n® 086013,a0n no Banco do Comércio S.A.,an emitida por V. S,
em 3 de outubro do corrente ano, ja foi encaminhada, em 29 de outu-

broan p.p.,a» ao Departamento de Cobranga, para as providéncias

cabiveis.a3)

_» Sem mais que se apresente no momento,as

subscrevemo-nosae)

Atentamente

(17)
Tiago Almeida
DIRETOR




Justificativa da Supressiao de Varios ELementos

(8)
)

Suprime-se o local junto a data, porquanto ja consta no papel timbrado.

Elimina-se a preposi¢ao “A”, desnecessaria no caso.

Elimina-se o enderego do destinatario, uma vez que o mesmo consta no envelope.

Suprimem-se os dois pontos na invocacao.

Nao € necessario marcar-se o paragrafo. Basta deixar espago duplo vertical, indicando-o.

Nao ¢ necessario colocar-se a expressao ‘em resposta”, porque o destinatario sabe que se esta
respondendo a algo.

Nao hé necessidade de cair em redundancia: ou se coloca a representacdo ou o nome do
representante.

Suprime-se o niimero 10, uma vez que a palavra dez ja estd mencionada.

Expressoes desnecessarias.

(10) Nao ha necessidade de citar o numero da duplicata, nem o banco, porque o proprietario deve ter

registro desse titulo.

(11) Nao ¢é necessario precisar a data em que o titulo foi encaminhado.

(12) Nao € necessaria a expressao p.p. (proximo passado), uma vez que a data passou recentemente.
(13) Expressdes desnecessarias.

(14) Nao se usa mais tapa-margem e, para que haja funcionalidade na correspondéncia, a margem

direita ndo precisa ficar uniforme.

(15) Expressao desnecessaria. Se houvesse algo mais, seria acrescentado a carta.
(16) Expressdo desnecessaria, porque esta implicita no final.
(17) Nao se usa mais a pauta para a assinatura do remetente.

TIMBRE

Rua X - Porto Alegre — Cx. Postal, 1000 - ...
6 de agosto de 1998

Fernando Barros & Cia. Ltda.

Prezados Senhores

Seguiram, pela VARIG, dez caixas dos medicamentos solicitados pelo Sr. Marcelo Silveira.

Sua duplicata j foi encaminhada ao Departamento de Cobranca.

Atentamente

Tiago Almeida
DIRETOR

OBSERVACOES

Carta-Circular
Quando a carta tiver que ser enderecada multidirecionalmente, usar-se-a a CARTA-

CIRCULAR.

Carta em Tépicos
Quando existem diversos assuntos a serem abordados na carta, usa-se a CARTA EM

TOPICOS (cada assunto constitui um topico).



Porto Alegre, 15 de maio de 1998

Sr. Paulo S6
Rua X, n®2
NESTA

Prezado Senhor:

Temos a satisfagio de comunicar-lhe que, tendo em vista seu excelente teste, resolve-
mos admiti-lo em nossa empresa, sob as condi¢oes que seguem:

ENCARGOS - ficardo a seu cargo os servigos de supervisor e coordenador-geral da
Secdo X...

HORARIO - das 8 as 17 horas, com tempo para refeigdes. Caso se faga necessdrio,
contamos com sua colaboragdo para um eventual prolongamento de
horario, que lhe serd pago como horas-extras, conforme as leis traba-
lhistas vigorantes.

ORDENADQ - saldrio inicial: R$ 500,00 (quinhentos reais).

Aguardando seu pronunciamento, subscrevemo-nos
Atenciosamente

Mdriq Silva
CHEFE DA SECAO DE PESSOAL

SUGESTOES PARA INICIOS E FECHOS DE CARTAS COMERCIAIS

Inicios

1. Acusamos o recebimento de sua carta...

2.Cumpre cientifica-los de que...

3.Com a presente, vimos trazer ao conhecimento de V. S* que...
4.Com referéncia ao assunto, lamentamos comunicar...

5.Tendo chegado ao nosso conhecimento que V. S* pretendem...
6.0 fim da presente ¢ solicitar-lhe...

7.Pedimos a fineza de enviar-nos...

8. Temos a satisfacdo de apresentar a V. S* o portador desta...

Fechos

1. Agradecendo a atencdo que, por certo, V. S* dispensardo ao assunto, firmamo-nos
Atentamente

2. Aguardando suas providéncias a respeito, subscrevemo-nos Atenciosamente

3. A inteira disposic¢ao de V. S*, subscrevemo-nos
Atenciosamente

4.Sendo o que se nos apresenta no momento, enviamos protestos de alta estima e

consideracgao.

5.Com a consideragdo de sempre, firmamo-nos
Atenciosamente

6.Esperando continuar a merecer sua honrosa preferéncia, subscrevemo-nos
Atentamente

7.No aguardo de um pronunciamento a respeito, firmamo-nos Atentamente

8.Sem outro objetivo para 0 momento, firmamo-nos

Atenciosamente



CARTA OFICIAL

CONCEITO

Carta oficial ¢ um tipo de correspondéncia utilizada por alguns orgdos publicos, em
situacdes ndo-cerimoniosas, com relacio a pessoas estranhas ao servigo publico.

Modernamente, as cartas oficiais vém sendo absorvidas pelos oficios, e estes cada vez
mais se generalizam.

ESQUEMA GRAFICO
TIMBRE
1 2 espagos duplos
Setor — Data
1 2 espagos duplos
" Destinatirio | r Nimero ]
. Endereco | | de protocolo

1 8 espagos

15 espagos 10 espagos 7 espagos

1 espago l ou 1 %2

1 espago 2 ou 3

1 4 espagos

Saudagoes
1 4 espagos
Assinatura

Nome
CARGO

Iniciais do redator e do datilografo



INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL
Delegacia no Rio Grande do Sul, 27 de maio de 1998

|'—Sr‘ —I [ ]
José dos Santos
Gerente da Fabrica X : n® 147/98
Rua Y, 1000
L 1

‘_Caxias do Sul - RS _J

Comunicamos a V. S$* que o acidente ocorrido em 10 de maio com o
seu empregado Abilio S6 nao € da al¢ada deste Servigco de Acidentes do Tra-
balho, pois 0 nome do mesmo nido consta na relacdao de empregados segurados
pela apdlice n® 21054, enviada por V. S*.

2. O atendimento médico prestado ao referido empregado foi em cara-
ter de exce¢ao, motivo por que sua empresa devera indenizar as despesas.

3. Para maiores esclarecimentos, V. S poderd comparecer a esta Delega-
cia, Servigo de Acidentes de Trabalho, na Rua A, 100 - 5° andar, nesta Capital.

Saudacgoes

Fulano de Tal
CHEFE DA DIVISAO

LS
GZ



CIRCULAR

CONCEITO

Circular ¢ o meio de correspondéncia pelo qual alguém se dirige, ao mesmo tempo, a
varias reparti¢des ou pessoas. E, portanto, correspondéncia multidirecional

Na circular, ndo consta destinatario, pois ela nao ¢ unidirecional e o enderecamento vai
no envelope.

OBSERVACAO

Se um memorando, um oficio ou uma carta forem dirigidos multidirecionalmente,
serdo chamados de memorando-circular, oficio-circular e carta-circular.

SECRETARIA DA FAZENDA
TESOURO DO ESTADO

Porto Alegre, 17 de dezembro de 1998.

CIRCULAR GERAL N* 58

Prorroga o prazo para pagamento
da Taxa de Cooperacio sobre Bovinos.

O DIRETOR-GERAL DO TESOURO DO ESTADO, no uso de suas
atribuicdes, transmite as seguintes instrugoes:

1.0 — O prazo para pagamento da Taxa de Cooperagdo sobre Bovinos,
fixado na Lei n® 4.948, de 28 de maio de 1998, fica prorrogado, no corrente
exercicio, até 30 de dezembro, nos termos da Lei n® 7.034, de 10 de dezembro
de 1998, publicada no Didrio Oficial da mesma data.

2.0 — Expirado o prazo estabelecido no item anterior, 0 pagamento s6
serd admitido com os acréscimos previstos nos artigos 71 e 72 da Lei n® 6.537,
de 27 de fevereiro de 1995, alterada pela de n® 7.027, de 25 de novembro de
1998.

Fulano de Tal
Diretor-Geral

Publicado no D.O. de 21/12/98



CAIXA ECONOMICA FEDERAL

CIRCULAR N* 437/98

PROCEDENCIA: DEPARTAMENTO CENTRAL DE ORGANIZACAO E
METODOS

ASSUNTO: UTILIZACAO DE IMPRESSOS COM A NOVA IMA-
GEM VISUAL DA CAIXA

O Chefe do Departamento Central de Organizac¢ao e Métodos — DEORG,
no uso de suas atribui¢des, baixa a presente Circular:

1 A implantacao da nova imagem visual nos impressos, de uso das Unida-
des da Matriz e das Filiais, sera feita com exclusividade sob a orientagdo
do DEORG.

p. Através de anexos a presente Circular, serdo fixadas as normas de uti-
lizagao dos novos impressos e do estoque remanescente com a antiga
imagem.

3 Esta Circular entra em vigor nesta data.

Brasilia, 15 de outubro de 1998

Fulano de Tal
Chefe do DEORG

Fulano de Tal
Adjunto do DS



Modelo de Memorando-Circular

SERVICO PUBLICO FEDERAL

M.F.-SR.R.F./10°R.F.
Mem® -Circ. N* 04/98 Porto Alegre, 03 de outubro de 1998
Do Chefe da Divisdo de Arrecadagao

A D e e

Assunto: Indices da corre¢do monetdria

A

‘4cm ou 4 espagos duplos

Y

Anexos ao presente, estamos remetendo a V. S* trés exemplares dos
indices da corre¢do monetaria para o 4° trimestre do corrente exercicio, solici-
tando sejam os mesmos distribuidos aos estabelecimentos dessa organizagao,
n/Estado.

Atenciosamente

Fulano de Tal
Chefe



Modelo de Oficio-Circular

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DO RIO GRANDE DO SUL
FACULDADE DE LETRAS
CURSO DE POS-GRADUACAO EM LETRAS

Of. Circ. 24/98

Porto Alegre, 15 de maio de 1998.

Prezado(a) Colega:

Em virtude da impossibilidade do comparecimento do Senhor
Reitor a reunido programada pela Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagio pa-
ra amanhd, levamos ao seu conhecimento que, por decisdo do Pré-Reitor, Sr.
Fulano de Tal, o encontro entre os cursos de P6s-Graduagao foi transferido para
o préximo dia 28, as 17 horas, no mesmo local.

Contando com sua presenga,

Atenciosamente,

Prof* Dr. Fulana de Tal
COORDENADORA



COMUNICACAO
(COMUNICADO)

CONCEITO

A comunicagdo, quando publica, assemelha-se ao edital; quando interna, assemelha-se
ao memorando.

Quando publicada pela imprensa, a comunicagdo deve ter o verbo na terceira pessoa,
porque ¢ veiculada por terceiro(s) - correspondéncia indireta.

Modelo de Comunicado Externo

CELESC CENTRAIS ELETRICAS DE SANTA CATARINA

LOGOTIPFO

CONCORRENCIA PUBLICA N 034/98

COMUNICADO

A Centrais Elétricas de Santa Catarina S. A. - CELESC - comunica
que prorrogou o prazo de vencimento da Concorréncia Publica n® 034/98 (ini-
cialmente previsto para o dia 18 de novembro de 1998 e posteriormente para
28 de novembro de 1998), para o dia 10 (dez) de dezembro de 1998, em fun-
¢do de complementagdo de dados técnicos do Edital, indispensavel a clabora-

¢do das propostas.
Comunica, outrossim, que permanecem inalteradas as demais disposi-

¢oes originais do Edital.
Florianépolis, 11 de novembro de. 1998.

Fulano de Tal
Diretor Administrativo



Modelo de Comunicado Interno

ESCOLA SUPERIOR DE SECRETARIADO
ESS

COMUNICADO INTERNO 40/00

DA Dire¢ao
PARA: Professores e Funciondrios

Comunicamos, através desta, que a ESS, em decisao de DIRETORIA, de
18 de agosto de 2000, determinou a criagao de um CONSELHO DEPARTA-
MENTAL com seu respectivo NUCLEO. Na mesma Reunido, que determinou a
criagdo do CONSELHO DEPARTAMENTAL, a ESS também decidiu convidar, a
titulo de CARGO DE CONFIANCA, para coordenar 0s DEPARTAMENTOS, os
seguintes Professores:

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS:
— Prof. Fulano de Tal

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS:
— Prof. Fulano de Tal
— Prof. Fulano de Tal

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E CIENCIAS ESTATISTICAS E MA-
TEMATICAS:

— Prof. Fulano de Tal

— Prof. Fulano de Tal

— Prof. Fulano de Tal

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS:
— Prof. Fulano de Tal
— Prof. Fulano de Tal

DEPARTAMENTO DE LINGUAS ESTRANGEIRAS:
— Prof. Fulano de Tal

SUPERVISOR DO NUCLEO DEPARTAMENTAL:
— Prof. Fulano de Tal

O CONSELHO DEPARTAMENTAL é composto pelos Coordenadores,
Supervisor e mais a Diretoria da Faculdade.
Sendo o que tinhamos a informar, subscrevemo-nos atenciosamente.

Prof. Fulano de Tal Prof. Fulano de Tal
Diretor Diretor Pedagégico



CONTRATO

CONCEITO

Contrato ¢ um acordo entre duas ou mais pessoas (fisicas ou juridicas) para estabelecer,
modificar ou anular uma relacdo de direito. O assunto pode ser o mais variado possivel:
compra, venda, prestagdo de servigo, etc.

Um contrato de maior seriedade e com implicagdes juridicas deve ser feito por um
advogado.

Modelo de Contrato Simples

Por este instrumento particular, Paulo Sousa, brasileiro, casado, comercidrio,
residente ¢ domiciliado na rua X, 12 — ap. 1, nesta Capital, e Jodo de Alencar, brasi-
leiro, solteiro. pintor, residente e domiciliado na rua Y, 23, também nesta Capital,
contratam a pintura da residéncia do primeiro contratante, conforme or¢amento e
condi¢Oes apresentadas.

O prego total combinado (incluido o material) ¢ de RS 10.000,00 (dez mil
reais), pagos proporcionalmente a execugao do servigo.

O prazo mdximo previsto para a entrega da referida pintura € dia 30 de
novembro de 1998.

Porto Alegre. 1 de outubro de 1998.

Paulo Sousa Joao de Alencar
Ass. das testemunhas:



Modelo de Contrato Social

Fulano de Tal, brasileiro, casado, ator, residente e domiciliado nesta

Q0

Capital, na Rua . ESERRENREARER AR EEERNEENEI | o tTEATISIIEEHESEEPY | )

.., Inscrito no . i Sob ot SHETESIR R -
Fulana de Tal, brasileira, soltelra maior, atriz, residente e domlclllada nesta
Capital, na RUa ...y T , ins-
CHta NO o SO % s resolvem pela melhor

forma de direito, e através do presente instrumento de contrato social, consti-
tuir uma sociedade civil sob as cldusulas que seguem:

iy
O tipo juridico da sociedade € o de cotas de responsabilidade limitada,
responsabilizando cada socio até o valor total do capital.

. | g
O objetivo da socicdade é a produgdo e apresentagdo de pegas teatrais,
inclusive, organizar, reorganizar, executar quaisquer servigos afins da socie-
dade. |

-1 -
A sociedade tera sua sede nesta Capital, na Rua ... ..

-1V -
A sociedade girard sob a denominagdo social de OASIS - Produgoes
Artisticas.

=¥ =
A administra¢do ¢ uso da denominag@o social serd exercida por ambos
os sécios, inclusive a documentagio relacionada com movimentagao bancdria,
contratos com terceiros, procuragdes, venda ou aquisi¢ao de iméveis. Também
serdo necessdrias assinaturas conjuntas dos sOcios.

-VI-

O capital social é de R$ 1.000.000,00 (hum milhdo de reais) dividido
em 100 (cem) cotas de R$ 10.000,00 (dez mil reais) cada uma, totalmente in-
tegralizado neste ato em moeda corrente nacional e tendo sua distribuigao na
forma que abaixo se discrimina:

SOCIO COTA VALOR
Fulanode Tal .. . .. 50cotas . R$ S 500.000,00
Fulanade Tal.. ... . ) 50 COtas R$ 500.000,00

TOTAL ... . 100cotas ... R$ 1.000.000,00



- VII -
A sociedade é por prazo indeterminado, sendo seu inicio de atividade
contado da data de assinatura do presente contrato.

- VIII -
O balanco geral obrigatério sera levantado anualmente a 30 de junho,
e os resultados serdo divididos proporcionalmente a participagdo no capital de
cada sécio, tendo a destinag@o que for dada pelos mesmos.

-IX -
O pro-labore por efetivo exercicio de atividade serd estabelecido em
comum acordo pelos s6cios.

-X-

Nenhum socio poderé alienar suas cotas sem permiss@o escrita do ou-
tro, que exercerd sobre terceiros o direito de preferéncia na aquisi¢@o, propor-
cionalmente a participagdo de cada um no capital social.

-XI-

O cotista que desejar retirar-se da sociedade deverd apresentar aviso
prévio, por escrito, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, e, nesse inte-
rim, serdo levantados o inventdrio e o balango geral, para a apuragdo dos ha-
veres ou obrigacdes que lhe tocarem proporcionalmente, devendo, em qual-
quer caso, proceder-se a liquidagdo dos débitos ou créditos em 12 (doze) pres-
tagdes mensais, iguais e sucessivas contadas da data da assinatura do distrato
ou alteragdo social.

- XII -
A sociedade se dissolvera nos casos legalmente previstos.

- XIII -
E, por acharem plenamente de acordo com 0 que acima consensual-
mente estabelecem, assinam, na presenga de duas testemunhas, o presente ins-
trumento de contrato social, emitido em 4 (quatro) vias de igual teor e forma.

Porto Alegre, 30 de agosto de 1998.

Fulano de Tal
Fulana de Tal

TESTEMUNHAS:
(Assinatura)
(Assinatura)



Modelo de Termo de Rescisido de Contrato

EDITORA LETRABELA LTDA., firma juridica desta Capital, aqui
representada por seus socios, Fulano de Tal e Beltrano de Tal, brasileiros, ca-
sados, residentes e domiciliados em Porto Alegre, respectivamente na Rua A,
5 e na Rua B, 3, juntamente com Sicrano de Tal, brasileiro, vitivo, residente e
domiciliado em Novo Hamburgo, na Rua X, 7, acordam o seguinte para todos
os efeitos de DIREITO:

A rescisdo amigavel do contrato de direitos autorais, assinado entre
as partes, em 30 de setembro de 1998, em todas as suas cldusulas e condig¢oes,
nao gerando, absolutamente, a partir de agora, nenhum direito ou obrigacao
entre 0s mesmos, com a total liberagao de todo e qualquer vinculo. O contrato
que agora se rescinde versava sobre a edi¢cdo do livro VIVER MELHOR, da
autoria do segundo contratante.

E, por estarem assim justos e acertados, assinam o presente documen-
to em trés (3) vias de igual teor e forma, na presenga das testemunhas.

Porto Alegre, 15 de janeiro de 1999.

Assinaturas



DECLARACAO

CONCEITO

Declaracdo ¢ um documento que se assemelha ao atestado, mas que ndo deve ser
expedido por 6rgdos publicos.

DECLARAMOS que o senhor Jodo Armando Ferraz pertence ao quadro de
funciondrios de nossa empresa desde 2 de maio de 1990, percebendo mensalmente dois
salarios minimos.

Porto Alegre, 22 de outubro de 1998.

Mdrio Barcellos
Diretor-Presidente da Cia. X

DECLARACAO
Declaro que foram extraviadas as cautelas n® 0.395.737 - 0421870 -
0.504.490 de agdes preferenciais nominativas e as cautelas n® 0.255.725 - 0.342.329 -
0.408.089 — 0.538.002 de agdes ordindrias nominativas, emitidas em meu nome por
PETROLEO BRASILEIRO S.A. - PETROBRAS, o que as torna sem efeito.
Porto Alegre, 20 de outubro de 1999.

Fulano de Tal



EDITAL

CONCEITO
Edital ¢ um instrumento de notificacdo publica que se afixa em local de acesso dos

interessados ou se publica (integral ou resumidamente) num o6rgdo de imprensa oficial ou
particular.

OBSERVACAO
Nem sempre, no EDITAL, aparece a palavra EDITAL.

SINDICATO DOS TRABALHADORES NAS INDUSTRIAS
METALURGICAS, MECANICAS E DE MATERIAL
ELETRICO DE PORTO ALEGRE

com base em Guaiba, Cachoeirinha, Alvorada, Gravatai e Viamao
Av. Francisco Trein, 116 — Fone 341-1900 - 91350 - PORTO ALEGRE - RS

EDITAL DE CONVOCACAO

No uso de minhas atribui¢oes legais e estatutdrias, convoco to-
dos os trabalhadores da Empresa X S/A, associados e ndo-associados,
para uma sessio de ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA,
que serd realizada no préximo dia 29 de maio de 1998 (sexta-feira),
com primeira convocagio as 18h30min e, em segunda e (ltima convo-
cagdo, as 19h para apreciagdo da seguinte ordem do dia:

- Defini¢do do rol de reivindicagdes a ser encaminhado a respectiva
Empresa, com vistas a revisdo salarial e contratual coletiva para o pe-
riodo 1998/1999;

- Defini¢do dos percentuais a serem descontados do saldrio de cada
trabalhador, sécios e nio-sécios do Sindicato, a titulo de contribui¢ao
assistencial de dissidio;

- Concessdo de poderes a Diretoria do Sindicato para negociar a pauta
de reivindicagdes com a Empresa, firmar acordo coletivo, convengao
coletiva de trabalho, ajuizar na Justiga do Trabalho Revisdo de Dissi-
dio Coletivo, bem como adaptar a pauta de reivindicagdes as altera-
¢oes da legislagdo;

- Campanha salarial, organizag@o de mobilizagao e forma de luta.

Porto Alegre, 21 de maio de 1998.

Jairo Santos Silva Carneiro
Presidente



EXPOSICAO-DE-MOTIVOS

CONCEITO

Exposi¢do-de-motivos ¢ um tipo de correspondéncia originariamente oficial, mas que
hoje ¢ também utilizada na area empresarial.

CARACTERISTICAS
A exposi¢ao-de-motivos apresenta as seguintes caracteristicas:

1 - o assunto deve ser resumido em itens e argumentado;
2 - a legislagdo citada deve ser transcrita;
3 - a conclusdo deve ser clara e objetiva.

Para a perfeita organizacdo de uma exposicao-de-motivos, deve haver divisdo em itens
(numerados em algarismos ardbicos); esses itens poder-se-do desdobrar em alineas
(assinaladas com letras). Quando houver a divisao de capitulos, esses serdo numerados com
algarismos romanos.

A autoridade competente despachard a exposi¢cdo-de-motivos com uma das seguintes
formulas: APROVADO - APROVO - ARQUIVESE - CONCORDO - EXPECA-SE O ATO -
SIM.

No rodapé da exposi¢do-de-motivos, registra-se a referéncia: n® do processo (se for o
caso) e iniciais do redator e datilografo.



Excelentissimo Senhor Presidente da Republica:

A Lei n® 4.345, de 26 de junho de 1964, que institui novos valores de
vencimentos para os servidores puiblicos civis do Poder Executivo, prevé, em
seu artigo 11 e pardgrafos, novas bases para a implantagdo do regime de tem-
po integral e dedicag@o exclusiva, revogando as disposi¢oes da Lei n® 3.780,
de 12 de julho de 1960, que regulavam o assunto.

2. Em cumprimento 2 determinagdo inserta no referido dispositivo le-
gal, este Departamento elaborou o anexo projeto de regulamento, em que es-
tao fixadas as condi¢des fundamentais para a execugdo daquele sistema espe-

cial de trabalho.
3. Orientou-se a elabora¢@o do projeto no sentido de realgar que o re-

gime de tempo integral e dedicag@o exclusiva se destina, preferentemente, a
equipes de funciondrios, abrangendo ocupantes de cargos de magistério, cien-
tificos, de pesquisas e de natureza técnica.

4. Tal critério decorre da prépria finalidade do instituto, qual seja a de
aparelhar a Administra¢do Publica de instrumentos mais adequados e eficien-
tes para atingir os seus objetivos essenciais nos campos de ensino, da técnica e
da pesquisa cientifica.

5. Com efeito, tendo em vista a atual fase de desenvolvimento do Bra-
sil, nos setores da tecnologia e das ciéncias em geral, em confronto com ou-
tros paises, aquela diretriz somente poderd ser plenamente seguida mediante
redobrados esfor¢os das institui¢oes especializadas nacionais.

(..)

8. Nestas condicdes. tenho a honra de submeter a elevada considera-
¢do de Vossa Exceléncia o incluso projeto de regulamentagdo, que consubs-
tancia a providéncia justificada nesta exposi¢do-de-motivos, a qual podera ser
publicada, na integra. caso merega aprovagao.

Aproveito a oportunidade para renovar a Vossa Exceléncia os protes-
tos do meu mais profundo respeito.



Observacao:

Na esfera oficial, a exposi¢do-de-motivos ¢ um expediente dirigido ao presidente da
Republica por ministro de Estado ou Secretério da Presidéncia da Republica para informa-lo
de determinado assunto, ou propor alguma medida, ou ainda submeter a sua consideragdo
projeto de ato normativo.

A A r Y
.Exemplo de
5,5cm exposi¢do-de-motivos
de cardter informativo 6,5cm
2,5cm Y
<+«— EM n° 146/MRE

v
1,5cm
10cm Brasilia, 24 de maio de 1991. «—>»

v
Excelentissimo Senhor Presidente da Repuiblica,

I 1,5cm

» O Presidente George Bush anunciou, no dltimo dia 13,
significativa mudanga da posi¢do norte-americana nas negociagdes que se
realizam - na Conferéncia do Desarmamento, em Genebra — de uma con-
vengao multilateral de proscrigdo total das armas quimicas. Ao renunciar a
manutenc@o de cerca de dois por cento de seu arsenal quimico até a adesdo a
convengdo de todos os paises em condi¢does de produzir armas quimicas,
os Estados Unidos reaproximaram sua postura da maioria dos quarenta pa-
ises participantes do processo negociador, inclusive o Brasil, abrindo pos-
sibilidades concretas de que o tratado venha a ser concluido e assinado
em prazo de cerca de um ano. (...)

t lcm

Respeitosamente,

2,5cm

Scm

A

(Nome e
cargo do signatdrio)




MEMORANDO

CONCEITO

O memorando pode ser interno ou externo. O primeiro ¢ uma correspondéncia interna e
sucinta entre duas se¢cdes de um mesmo 6rgao. O segundo pode ser oficial e comercial. O
oficial assemelha-se ao oftcio; e o comercial, a carta comercial. O papel usado para qualquer
tipo de memorando ¢ o de meio-oficio.

Sua caracteristica principal ¢ a agilidade (tramitacdo rapida e simplicidade de
procedimentos burocraticos). Isso implica fazer os despachos no préprio documento ou, se
necessario, em folha de continuagao.



TIPOS

Memorando Interno

Estrutura
TIMBRE
n__/___ Data
Para
Assunto
4cm
oy
<\
c©
Nome e cargo
do signatario
2.1.2 - Modelo
TIMBRE
Memorando n°® 32/DA Em 29 de setembro de 1998

Ao Sr. Chefe da Divisdo de Selegao
Assunto: Desligamento de Funciondrio

4cm

Cumprindo determinagdo da Presidéncia, comunicamos que foi desliga-
do, hoje. desta Divisdo, o datilografo Mdrio Oliveira, posto a disposigdo da DS.

I lcm

Atenciosamente,

I4cm

Fulano de Tal
Diretor



Memorando Externo (Estrutura Oficial e Comercial)
Oficial

« N’do documento ¢ sigla de identificacdo de sua origem, no alto, a esquerda
» Data, no alto, a direita (mesma Linha do item anterior)

* Vocativo (com entrada no paragrafo)

* Contexto

* Fecho e assinatura

» Destinatario

Comercial

» Data, no alto, a direita

» Destinatario

* Vocativo (rente a margem)
¢ Contexto

* Fecho ¢ assinatura



ORDEM-DE-SERVICO

CONCEITO

Ordem-de-servico ¢ o ato através do qual sdo expedidas determinacdes a serem
executadas por o6rgaos subordinados ou por servidores dos mesmos.

E uma correspondéncia oficial interna ou interdepartamental, com numeragio propria e
apresentando, algumas vezes, caracteristicas de circular, quando ¢ expedida a diversos
departamentos situados em locais diferentes.

Segundo o livro Correspondéncia - Linguagem & Comunicagdo, do professor Odacir
Beltrao, “ha uma certa confusdo com a ordem-de-servi¢o, chegando algumas reparticdes a
substitui-la, erroneamente, pela papeleta, equivalente, no maximo, a0 memorando interno”

E freqiiente em muitos 6rgaos administrativos esta divisao:

OS - Ordem-de-servigo para chefias superiores e, por sua vez, subordinada a resolugdes. (Res.
ou RS);

ODS - Orientacdao de servico para essas mesmas chefias superiores, como veiculos de
explicagdo de resolucdes ou até de ordem-de-servico;

DS - Determinacao de servigo para chefias subordinadas as anteriores, como veiculo de suas

ordens diretas ou de ordens provindas do escaldo superior.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA
SUPERVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

ORDEM-DE-SERVICO N*5/75/SUA

O SUPERVISOR ADMINISTRATIVO, no uso de suas atribuicoes.
Considerando o fiel cumprimento da Lei n® 1860, de 4 de outubro de
1952, que regula os prazos e o andamento dos expedientes administra-
tivos.

Considerando que, para apreciagdo de qualquer tipo de requerimento
ou peti¢do, deve o mesmo estar acompanhado de todos os dados im-
prescindiveis a sua andlise.

Considerando que, em nimero substancial, ha necessidade de se co-
municar com o signatdrio da peticdo inicial, nio s em seu interesse,
como no da Administragao.

DETERMINA:

12 — Todos os Orgdos desta Secretaria, antes de darem andamento a
qualquer expediente, deverio verificar se constam no mesmo os ele-
mentos informativos e se a documentagio exigida para a sua aprecia-
¢do foi devidamente anexada.

2% — Obrigatoriamente devers ser anotado, em todos os formuldrios,
modelos, requerimentos, peticdes, solicitagdes, o endereco do peticio-
nario.

Porto Alegre, 8 de outubro de 1975.

Fulano de Tal
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO



PROCURACAO

CONCEITO

Procuracdo ¢ o instrumento por meio do qual a pessoa fisica ou juridica outorga poderes
a outra.

A procuragdo publica ¢ lavrada em cartdrio; a particular é geralmente conservada sem
registro.

ESTRUTURA

a) Titulo: Procuragao.

b) Qualificagdo: nome, nacionalidade, estado civil, profissao, CPF e residéncia do outorgante
(constituinte ou mandante) e também do outorgado (procurador ou mandatario).

¢) Finalidade e Poderes: parte em que o outorgante declara a finalidade da procuracio, bem
como autoriza o outorgado a praticar os atos para os quais ¢ nomeado.

d) Data e assinatura do outorgante.

e) Assinatura das testemunhas, se houver. Essas assinaturas costumam ficar abaixo da
assinatura do outorgante, a esquerda.
f) As firmas devem ser todas reconhecidas em cartorio.

PROCURACAO

Outorgante: Fulano de Tal, brasileiro, casado, industrial, residente e domici-
liado em Porto Alegre, RS.

Outorgado: Dr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, advogado, residente e do-
miciliado em Rio Grande, RS.

O outorgante acima qualificado nomeia e constitui seu bastante procu-
rador, na cidade de Rio Grande, neste Estado, e onde mais necessario se tor-
nar, o Dr. Guilherme Bastos, acima qualificado, para o fim especial de receber
as mercadorias industrializadas pela firma X, de propriedade do outorgante, e
encaminhé-las a exportag¢@o, podendo o outorgado passar recibo, dar quitag¢ao
e praticar todos 0s atos que se tornarem necessarios ao bom e fiel cumprimen-
to do presente mandato.

Porto Alegre, 20 de junho de 1998

Fulano de Tal

Testemunhas:



BILHETE

CONCEITO

Bilhete ¢ uma carta simples e breve, sem as férmulas das cartas ordinarias. E um aviso
escrito em que se anota algum fato para ser levado ao conhecimento de outra pessoa, mas de
modo apressado. H4, ainda, outras modalidades, como:

» Bilhete de visita: cartdo com nome impresso € com indicacdo da profissao e
residéncia respectivas.

* Bilhete a ordem: nota promissoria, usada no comércio.

* Bilhete postal: cartdo selado para a correspondéncia postal sobre assuntos que nao
exigem segredos.

O bilhete verbal caracteriza-se pela linguagem em terceira pessoa. Para esse tipo de
correspondéncia, usa-se o papel do seguinte tamanho: 16,5 x 22 cm.

Em sentido juridico, significa o papel escrito que contém a obrigacao de pagar ou
entregar algo a quem o mesmo ¢ dirigido, dentro de determinado tempo.

Em linguagem comercial, o bilhete tem fung¢ado idéntica ao titulo de crédito, desde que se
revista das formalidades legais. Recebe diversas designagdes: bilhete a domicilio, bilhete ao
portador, bilhete a ordem, bilhete de banco, bilhete de cambio, bilhete de carga, bilhete de
crédito, bilhete de desembarque, bilhete de entrada, bilhete de loteria, bilhete de mercadorias,
bilhete de passagem, bilhete em branco e outros.



LETRA DE CAMBIO

CONCEITO

E uma ordem de pagamento a vista ou a prazo que uma pessoa dirige a outra para que
pague a um terceiro. S3o trés pessoas que aparecem no titulo:

(1) o sacador, o emitente da letra de cambio;
(2) o sacado, o devedor; e
(3) o tomador que ¢ o beneficiario.

Assim, por exemplo, A ¢ o sacador, B o sacado e C o tomador. A emitente saca uma
letra de cambio para que B (sacado) pague a C, o beneficidrio. Havendo o aceite por parte do
sacado, o titulo de crédito desvincula-se da causa que o originou.

Os requisitos para a validade da letra de cambio sdo:

* denominagao “letra de cdimbio”;

* quantia que deve ser paga, em algarismos e por extenso;
* nome de quem deve pagar (sacado);

* nome da pessoa a quem se deve pagar (tomador);

* assinatura de quem emite a letra de cambio (sacador).

A letra de cambio ndo pode ser emitida ao portador. O sacador vincula-se a letra por
meio da assinatura. No caso de o sacado ndo aceitar a ordem de pagar, o tomador ou
beneficiario pode voltar-se contra o sacador, exigindo o respectivo pagamento.

Existe, ainda, a letra de cambio financeira, em que as instituicdes financeiras, sob
controle do Banco Central, sdo autorizadas a operar no mercado de capitais, emprestados
diretamente do publico investidor e sujeitos a juros e corre¢do monetaria.



NOTA PROMISSORIA

CONCEITO

E uma promessa de pagamento feita pelo proprio devedor ao credor em que ele se
obriga ao pagamento de uma soma prefixada. Portanto, ¢ um titulo de crédito pelo qual
alguém se compromete a pagar a outrem, em determinado prazo, certa quantia em dinheiro.
Duas figuras sdo obrigatdrias na nota promissoria: o devedor (emitente) e o credor (tomador).
A nota promissoria ¢ negociavel por meio de endosso e, pelo fato de ser emitida pelo proprio
devedor, ndo cabe nenhuma indagagao sobre a causa que deu origem a obrigacao.

Sdo os seguintes 0s requisitos essenciais da nota promissoria:

* denominagdo “nota promissoria”;
 importancia por extenso a ser paga;

* nome da pessoa a quem deve ser paga;
* assinatura do emitente (devedor).



CONVOCACAO

CONCEITO

Convocacgdo ¢ uma forma de comunicagao escrita em que se convida ou chama alguém
para uma reunido. Na elaboragdo do texto, € necessario especificar local, data, finalidade. A
garantia da inteligibilidade do texto advém da escolha de um vocabulario simples (palavras
conhecidas, utilizadas no dia-a-dia) e uso das frases curtas. O objetivo da convocagdo deve ser
reconhecido prontamente.

PERNETA EMPREENDIMENTOS S.A.

CGC............ /o — Companhia Aberta
ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA
CONVOCAGCAO

Sdo convocados os Srs. Acionistas a participarem da assembléia
geral extraordindria a ser realizada as 15 horas do dia 26 de janeiro
de 199 . ., na sede social na Rua do Bosque Florido, n® 111, nesta
cidade, a fim de deliberarem: ‘

a. Alteracdo do art. 12 do estatuto social, para a criacdo de mais
um cargo no Conselho de Administracao.

b. Eleicdo do respectivo titular.

c. Fixacdo da nova remuneracao global anual dos membros do
Conselho e da Diretoria.

Poderao participar da Assembléia:

a. Os titulares de acées nominativas, observadas as inscri¢oes de
seus nomes no livro proprio, com antecedéncia minima de trés
dias.

b. Os titulares de acoes ao portador que depositarem na sede da
companhia, até trés dias antes da realizacao da assembléia, as
_correspondentes cautelas das acdes possuidas ou os correspon-
dentes certificados de depdsitos feitos em instituicdo financeira.

Sao Paulo, 4 de janeiro de 199 . .
Fulano Perneta,

Presidente do Conselho de Administracao.



ESTATUTO

CONCEITO

Estatuto ¢ regulamento, que determina ou estabelece a norma. Lei orginica ou
regulamento especial de um Estado, associagdo, confraria, companhia, irmandade ou qualquer
corpo coletivo em geral.

ESTATUTOS SOCIAIS

Assembéia Geral Estatutdria de . . .de ... .. .. de 199 ..
Capitulo I — Denominacdo, Sede, Duracdo e Objeto.

Art. 1° A.......... , autorizada a funcionar pelo Decreto
n........ ,de...de........ de 199 . ., reger-se-a pelos
presentes Estatutos e pela legislacdo vigente.

Art. 2° A companhia tem sede na cidade de Sao Paulo, Capital
do Estado de Sdo Paulo, podendo criar agéncias, sucursais e filiais
em qualquer localidade do territério nacional.

Art. 3° A companhia tem por objeto a exploracao das opera-
coes de seguros dos ramos Elementares de Vida e planos de Pre-
vidéncia Privada Aberta, nas modalidades de Peculio e Renda, con-
forme definidos na legislacao em vigor.

Art. 4° O prazo de duracdo da Companhia é indeterminado.
Capitulo II — Capital.

....................................

Art. 12. Compete a Diretoria exercer a representacdo e a ad-
ministracdo dos negécios da Companhia, de acordo com as dire-
trizes gerais aprovadas pelo Conselho de Administragdo e sob seu
controle e supervisdo.

§ 1° A Diretoria reunir-se-a sempre que convocada pelo Di-
retor-presidente e sob sua Presidéncia, com a presenca de metade,
pelo menos, de seus membros. As deliberacdes serdo tomadas por
maioria dos Diretores presentes, cabendo ao Diretor-presidente,
além de seu voto individual, o voto de desempate.

....................................



PROTOCOLO

CONCEITO

Protocolo, na Antigiiidade, significava a primeira folha que se colava aos rolos de papiro,
com um resumo do conteido do texto manuscrito. Hoje, ¢ o registro dos atos publicos ou
registro das audiéncias nos tribunais. Comercialmente, ¢ assim denominado um livro de
registro da correspondéncia de uma empresa, ou um formulario em que se registra saida ou
entrada de objetos.

editoro atlar o PROTOCOLO
Destinatario @ ... ...... /oo oo/ ... 199 ..
NOME: . . . . e e e e e e e e e e e e e e
END.: . . e e e e e e e e e e e e e e e
CIDADE: . . . . . . R 1y

' Contém: ........... RECEBIDOEM . .../ /199

....................

CARIMBO E ASSINATURA

OBSERVACOES:




RECIBO

CONCEITO

Significa o documento em que se confessa ou se declara o recebimento de algo.
Normalmente, ¢ um escrito particular. Alguns tipos de recibo: recibo de pagamento (indica a
quita¢do do pagamento de uma divida, em sua totalidade ou parcialmente); recibo por conta

(sempre parcial); recibo por saldo (indica uma quitagdo referente a todas as transagdes até sua
data).

RECIBO
R$ 70.000,00

Recebi do Sr. Tolentino Falcdo Prateado a importdncia de R$
70.000,00 (setenta mil reais) como sinal de compra e principio de
pagamento da venda que lhe faco de uma casa, situada na Rua
das Horténcias Azuis n¢ 23, no bairro das Flores, nesta cidade,
Estado de Sao Paulo.

O preco da venda é de R$ 110.000,00 (cento e dez mil reais),
dos quais R$ 70.000,00 (setenta mil reais) ora pagos e recebidos;
o restante, ou seja, R$ 40.000,00 (quarenta mil reais), serd pago
pelo Sr. Prateado da seguinte forma: R$ 20.000,00 (vinte mil
reais), dentro de 30 dias, ou seja, 10 de marco de 199 . .; e R$
20.000,00 (vinte mil reais), dentro de 60 dias, ou seja, 10 de abril
de 199 . ., quando serd lavrada a escritura.

Sao Paulo, 10 de fevereiro de 199 . .

;) T T

Testemunhas:

.........

.........



REGULAMENTO

CONCEITO

Regulamento ¢ um conjunto de regras ou normas estabelecidas como necessarias a uma
organizagdo; ¢ um regimento em que se determina o modo de dire¢do, funcionamento e outras
exigéncias de uma empresa, associa¢do ou entidade, ou de um concurso.

REGULAMENTO INTERNO
DA GAIVOTA CELESTE & IRMAOS LTDA.

1. Do Regulamento e de sua aplicacido

1.1 A Gaivota Celeste & Irméos Ltda. institui o presente Regu-
lamento Interno de Trabalho, que contém regras disciplinares que de-
vem regular e orientar o desenvolvimento dos trabalhos de sua ativi-
dade comercial e conexas aos contratos de trabalho com seus
empregados.

1.2 Este Regulamento visa ao estabelecimento de uma forma
unica de disciplina interna, imprescindivel ao desenvolvimento de um
trabalho eficiente e satisfatorio, além de ser elemento de equilibrio
social, benéfico a ambas as partes envolvidas no contrato de trabalho.

1.3 Para a necessaria compreensdo e adaptacdo das regras con-
tidas neste Regulamento, bem como para sua aplicacdo e cumprimen-
to, a elas estdo subordinados todos os que diretamente prestam ser-
vicos a esta empresa, podendo ser efetuadas alteragoes ou introdugoes
por intermédio da Diretoria ou Geréncia Administrativa, sem anuéncia
dos empregados, mas com seu conhecimento.

2. Admissdao de funciondrios

2.1 Nenhum candidato serd admitido sem que antes tenha pres-
tado o exame de aptidao profissional.

3. Exames médicos

3.1 Todo e qualquer empregado da Gaivota Celeste & Irmaos
Ltda. devera ser submetido, anualmente, a exame meédico.

4. Horario de trabalho

4.1 O trabalho do empregado serd realizado em hordrio e pe-
riodo que lhe forem determinados. Salvo por motivo de forca maior,
poderd a empresa prorrogar este hordrio, nos limites previstos na CLT.

5. Auséncia durante o expediente

5.1 Todo pedido para ausentar-se da empresa durante o expe-
diente, para fins particulares deverd ser feito por escrito, em impresso
préprio, previamente autorizado pelo gerente a que pertencer o fun-
ciondrio. Posteriormente ao regresso do funcionario, esse impresso
serd remetido ao Departamento de Pessoal para anotacdo e arquivo.

6. Prevencdo e combate a incéndios

6.1 Considerando as conseqiiéncias danosas de um incéndio,
esta empresa punird severamente todo e qualquer empregado cujas
atitudes ponham em risco a vida das pessoas ou qualquer drea da
empresa.

6.2 Todo empregado, qualquer que seja sua funcéo, é responsa-
vel pela execugdo correta e segura de seu trabalho didrio, nao devendo
expor ao perigo sua integridade fisica, nem a de seus companheiros

« de servico, zelando pelos equipamentos e pelas mdquinas que lhe
forem confiados.



TELEGRAMA

CONCEITO

Mensagem escrita, transmitida por telegrafia, um ramo das telecomunicagdes que
abrange qualquer processo destinado a reproduzir, a distancia, o conteudo e as informacdes de
documentos graficos. Especificamente, ¢ um processo de telecomunicagdo destinado a
transmissdo de escritos pelo uso de um cédigo de sinais. E um meio de comunicagdo rapida,
empregado sobretudo em casos urgentes. A linguagem do telegrama deve ser elaborada, clara,
inteligivel com auxilio de cddigo ou sem ele.

No telegrama, ¢ possivel abreviar, reduzir palavras e usar determinadas formagoes:

ATEH - até

LAH - 14

EH - ¢

IMPAGO - nao pago

VOSSIA, VOSSA SENHORIA - Vossa Senhoria
AVBRASIL - Avenida Brasil

GAMALIMA - Gama Lima

LAN-1a

ET-e¢

SDS - saudacgoes

CT - cotejar, cotejado

RESEU - em resposta a seu telegrama, recebi seu telegrama

Sao requisitos considerados basicos na redacao do telegrama:

* Texto conciso, claro e objetivo.
* Preferéncia por formas simples a compostas. Exemplo: comprara e ndo havia comprado.
* Auséncia da expressdo de cortesia: por favor, obrigado.
* Elimina¢ao de rasuras, anulagdes, acréscimos ou outras alteragdes.
* Nao permissao da translineagdo, ou seja, a divisdo de palavras.
* O telegrama deve ser grafado em letras maitusculas. SEGUE FATURA HOJE.
* Supressao dos hifens nos compostos e expressdes com pronomes obliquos:
ESCREVAME DANDO PRECOTETO.
* Omissdo de acentos graficos: SOLUCOES SEGUEM AMANHAM.
* Eliminagao de preposicdes:
DIA VINTE CORRENTE (e nao DIA VINTE DO CORRENTE).
* Os nimeros inteiros sdo escritos em algarismos arabicos: 200, 1950.
* Aglutinagdo de numeros, em virtude de importancia substancial:
CENTO VINTESEIS
DEZESSEISMIL
QUARENTASEIS
* Grafia de datas:
261098 — 26 de outubro de 1998
2610998 — 26 de outubro de 1998



* Emprego de pontuagao:

VG virgula

PT ponto

PTVG ponto-e-virgula
BIPT dois-pontos

INT interrogacoes (?)

ABRASPAS  abrir aspas
FECHASPAS fechar aspas

STT PHO096/SP

22 1109 016

7ZCZC FSSS02108 22 1107 STT/SP (017)
Sao Paulo/SP

TELEGRAMA

Rua........... n°
Sao Paulo/SP (05802)

INFORMAMOS VG VOSSA INCLUSAO NA PRIMEIRA ASSEMBLEIA
A SER REALIZADA 24/2/98 — 2000 HORAS LOCAL CONSORCIO
NACIONAL X-15 AVENIDA PAULISTA SAO PAULO

CONSORCIO NACIONAL X-15

NNNN
STT PHO096/SP

A Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos oferece hoje servicos de Fonegrafia ou
Servigo de Telegramas Fonados.

Pode-se passar um telegrama sem sair do escritdrio ou de casa. Disca-se 135 (Codigo de
Sao Paulo) e dita-se o texto. O telegrama ¢ cobrado por meio da conta telefonica. Se o cliente
desejar, podera receber copia do telegrama expedido.

Antes de fazer a ligagdo, elabora-se a mensagem de acordo com a técnica de linguagem
telegrafica. Evitem-se sobretudo artigos, conjungdes, preposigoes, advérbios, adjetivos.



