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APRESENTACAO

A linguagem documentd formd € comumente utilizada pela comunicacdo organizeciond e
conditui um dos dementos auxiliares em tomada de decisfo, regidro e coordenacdo Sstemdica
de aividades, construcéo da redidade, identidade e plangamento das organizagies.

Percebendo a importéncia dese indrumento, também, no exo das aividades de entidades
comunitaias sem fins lucrativos, decidi, voluntariamente, daborar ete Manual de Elaboracéo
de Documentos por agumas razdes, em especid:

1- Posshilitar o desnwvolvimento de habilidades, em esrita, para a condrugdo da  hidtdria,
garantia de direitos e deveres, indituciondizacdo e exercicio de pape politico na sociedack;

2 — Fadlitar a coptacdo de recursos e formacdo de parcerias das organizagbes, devido as

exigéncias formais de financiadores e parceiras governamentals e néo governamentais,

3 — Aproximar os conhecimentos do Secretariado @& comunidades de prdicas socias, na tentativa
de disssminar técnicas e faramentas de assessoria, ndo somente em ambientes organizacionals
economicamente favorecidos, como também em organizaghes de cade e formagdo socid e
politica Para que haja transformacBes, o0 conhecimento deve agregar e servir a maioria

socialmente excluida.

O Manud contém quatorze documentos sub-divididos em:

+ Concdito;
«» Contelido;
«» Moddo.

iris Gomes dos Santos

Estudante do Curso de Secretariado Executivo — UFBA
Guardia da Organizacéo



10) ATA

O QUEE?
Ata é um documento usado para rdlaar todas 0s acontecimentos, discussdes, propostas, votagdes
e decishes ocorridas numa sess2o, reunido, assembléia, congresso, evento, €tc...

COMO FAZER?
% A da deve s redigida em linguagem corrente, sem paragrafos, a fim de impedir a
introducdo de modificaghes e dteragdes indevidas,
+» N&o deve gpresentar rasuras nem emendas,
+ Nos caos de ero ou esquecimento de adgo importante no momento em que Vocé ediver
escrevendo-a, basta escrever a palavradigo seguidadaformacorreta;
Ex: ....eforamtraidos, digo, trazidos para a assembléia....
¢ Quando as fdhas e erros 6 forem percebidas gpds a redacéo da ata, vocé deve utilizar a
expressdo em tempo, seguida da corregao;
Ex: Em tempo: na décima sétima linha desta ata, onde |é&-se “foram escolhidos os
representantes’ , leia-se “ foram escolhidos 2 (dois) representantes’ .
% E mdhor que os nimeros sgam esritos por extenso em paréntesss , paa que ndo
ocorram dlvidas ou fasificaghes,
Ex: sortearam-se 3 (trés) vagas no curso de capacitacao.
+¢+ No caso de importancia em dinheiro, é necessario escrever assim:
Ex: R$ 13.500,00 (treze mil e quinhentos reais)
++ N&p devemos usar abreviaturas,
Ex: SSA. para dizer Salvador.
¢ Quando e tratar de reunides ou assembléias previdas em edatutos e regulamentos, a aa
sera lavrada (escrita) em livro proprio, com as paginas do livro enumeradas e autenticadas
pelo responsve;
s Usamos leras malsculas para ecrever as inicias das seguintes pdavras e expressies
Asembléa Ged Ordinaia, Assembléa Gerd Extreordingia, Reunio da Diretorig,
Reunido do Consalho, Presdente, Mesa, Livro de Presenca, Editd,;



“ Quando o0 responsvel por erever a da ndo encontrase na reunidd ou assembléia, os

Ex:

participantes da sessio escolhem entre 0s presentes, pessoas que ecreverdo a ata;

..para esta Reunido da Diretoria, ndo estando presente o encarregado de redigir “ad

hoc” a ata, (“ad doc” expressfo do latim que quer dizer “para id0” ou “para eda reunido”) foi

eleito pelos membros de diretoria presentes, Jodo Slva que substituird o encarregado,

especial mente nesta reunido.

R

)
b
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f)

% A redacdo da ata obedece a seguinte seqiiéncia:

Dia, més, ano, horaeloca dareunido ou evento;

Nomeaco das pessoas presentes, com suas quaificagtes e cargos,

Referéncia a0 modo utilizado para a convocacdo da reunido ou assembléia (se foi editd,
aviso, comunicado, carta);

Referéncia a abertura dos trabahos pelo presdente, que gerdmente, 1€ a aa da reunido
arterior para que sgam feitas as corregbes ou dteragbes de acordo com a vontade dos
participantes;

Regitro do cumprimento da pauta ou ordem do dia (asuntos a serem  discutidos),
seguindo a descricdo fid e resumida de todas as ocorréncias e das decisies que tiverem
Sdo discutidas e adotadas pela maioria dos participantes,

Fecho, contendo os seguintes dizeres:

Ex: Nada mais havendo a tratar, foi lavrada a presente ata que vai assinada por mim,

secretario ad hoc que a redigiu e lavrou, pelo Presidente que dirigiu os trabalhos e pelos que

estiveram presentes na qualidade de participantes da Sessdo (reunido, assembléa, etc).

h

As assnauras devem s colocadas logo apds a Ultima paavra do texto, para ndo deixar
espacolivre.

OBS!: dém dese moddo tradiciond de aa em adgumas ocasifes de carder menos oficid e

solene é possivel adotar a Ata-Sintese, conforme modelo 02 a seguir.

OB~ é comum que todos os presentes assinem todas as péginas da Ata



MODELO 02 - ATA TRADICIONAL :

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA DA ASSOCIACAO DE
PESCADORESDE AMARALINA

Aos vinte (vinte) dias do més de Novembro de 2003 (dois mil e trés), peas 22:00 (vinte e duas horas),

na sede socia localizada na Rua Timbd, nimero 20 (vinte), no bairro de Amaraina, desta cidade ce
Sdvador, reuniram-se em Assembléia Geral Extraordinaria, socios da Associacao de Pescadores de
Amaralina, CNPJ. N0.8009090/0001, representando a totalidade dos associados com direito a voto,

conforme se verifica pelas assinaturas colocadas no Livro de Presenca. Assumindo a presidéncia dos
trabalhos, na forma prevista no Egtatuto, o sbcio Figueiras, convidou a mim, socio Roberto Luis, para
secretariar a Assembléia. Formada assim a Mesa, 0 Sr. Presidente encerrou o Livro de Presencas e
declarou aberta a Assembléia, convocada pelo Aviso do dia 16 (dezessels) deste corrente més,
publicado no pétio da Creche “Filhos de Peixe’, situada neste bairro de Amaralina. Aviso — “Ficam
convidados os senhores scios para se reunirem em Assembléia Gera Extraordinéria, em primeira
convocacao, no dia vinte de Novembro corrente, as 22:00, com o quorum declarado no Estatuto, ou as
22:30 (vinte duas e trinta) minutos, com qualquer nimero de participantes, na sede socia, Rua Timbo,

nimero 20, desta cidade, a fim de avaliarem a proposta da Diretoria, com a seguinte pauta: a) reforma
e consolidacéo do Estatuto; b) o que ocorrer. Savador, 16 de novembro de 2003. Figueiras — Diretor-
Presidente”. Dando prosseguimento aos trabalhos, o Senhor Presidente determinou gque se procedesse
a leitura da proposta (deve-se escrever toda a proposta) da Diretoria, citada na pauta da convocagao.
Terminada a leitura do documento de proposta, que foi feita em voz dta, por mim, na quaidade de
Secretério ad hoc, 0 Senhor Presidente submeteu a discussao dos presentes anovaredacao da proposta
para o Estatuto, artigo por artigo, e, ao final da discussio, como ndo houve qualquer sugestdo ou

emenda, foi a matéria posta em votacdo pelo Senhor Presidente, resultando unanimemente aprovada,

em conseqiiéncia do que ele declarou que o Estatuto da Associacéo passava, entdo, a vigorar com a
redacdo constante da proposta aprovada. Nada mais havendo atratar, foi suspensa a reunido para que
fosse lavrada esta ata, no livro proprio, a qud, depois de lida e achada conforme, vai assinada por mim
que redigi e lavrei, e por todos os presentes, dando o Senhor Presidente por encerrada a Assembléia

(seguem as assinaturas, logo apds, sem deixar espacos).



MODELO 02 - FORMULARIO DE ATA —SINTESE

Reunido de
IAtadaReuniag
ASSUNTOS TRATADOS
Convocados: Assinaturas:
Assnaturas
N&o compar ecer am:

Encaminhamentos:

Data:

Coordenador:



20) ATESTADO

O QUE E?

E um documento em que se confirma ou assegura a existéndia ou inexisténcia de uma Situagio de
direito, de que temos conhecimento, referente a aguém, ou sobre um fato e situago. E dizer por
estrito, afirmando ou negando, que determinada coisa ou dgum fao referente a aguém

corresponde a verdade e assm responsabilizar-se, ap assinar 0 documento.

COMO FAZER?
s O Atedado, gerdmente, é fornecido por dguém que exerce posScéo de cargo superior ou
igua a0 da pessoa que esta pedindo o aestado;

w O papd do atestado deve conter carimbo ou timbre da entidede que o expede;

O aestado costuma ser escrito em atendimento a solicitac@o do interessado;

A redacdo de um atestado apresenta a seguinte ordem:

a Titulo, ousga apdavraATESTADO em malsculas,

b Nome e idetificagdo da pessoa que emite (que pode s esrito no find, apds a
assndura) e 0 nome e identificacéo da pessoa que solicitou;

C) Texto, ssmpre resumido, claro e preciso, contendo o que se esta confirmando ou negando;

d Assnaura nome e cargo ou fungdo de quem atesta.



MODELO DE ATESTADO PARA CURRICULO PROFISSIONAL:

EMPRESA TUDO SEI INFORMATICA
Rua Camara n.84, Barro. Inga

ATESTADO

Atesto para fins de regisro curricular, que 0 Sr. Facdo Neto, estagidio, trabadhou nesta empresa,
no periodo de novembro de 1998 a dezembro de 2003, onde ingressou mediante aprovacdo em
testes de capacitacdo a que se submeteu, havendo sempre desempenhado, de forma competente e
aplicada, as tarefas que lhe foram confiadas e de cujo exercicio se demitiu por interesse pessod,
nada congtando contra este.
Sdvador, 25 de dezembro de 2003.
(assinatura)

(Nome completo e cargo que ocupa)
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3.0) AVISO

O QUEE?
E um documento escrito por meio do qua as empresss e ingdituigdes trangmitem informagBes,
ordens, convites, notificagbes a empregados ou a teraaros com quem eas tenham interesse em

comum.

COMO FAZER?
¢+ Deve ser extrito em pape timbrado (com a marca da inditui¢éo);
++ Deve conter gpenas 0 teor da comunicagdn. O contelido deve ser escrito em linguagem e
objetiva, para que ndo hgja dividas quanto a interpretacéo;

% Suaedruturaébem smples.

a Titulo, queéapdavraAVISO (em letras mailisculas);

b Indicacéo dapessoa aquem se destina o aviso;

0 Texto contendo amensagem;

d Fechoamples (digpensave conforme o caso);

€ Locd edata

f) Assnaura nome e qudificacdo (cargo) ou identificacdo do responsave.
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MODELO DE AVISO:

AVISO

AOS ESTUDANTESDO BECO DA CULTURA

As Diretorias das Escolas do Beco da Cultura levam ao conhecimento de todos que, a partir do
proximo més de auil, dado inido a pintura externa dos muros das exolas, e desgam informar
agueles  estudantes que redizardo pinturas, desenhos e artes nestes, com a intencéo de decorar e
persondizar o patriménio escolar que é de todos nds, devem comparecer a Diretoria no dia 1°de
Abril para acertarmos as aividades e materiais.

Atenciosamente,
Sdvador, 22 de margo de 2002.
(assnatura das diretoras das Escolas do Beco)

Maria Gersldadas Neves, €ic.
Diretora da Escola Sorrindo e Educando.

OBS. ede tipo de aiso adma pode sy didribuido individudmente ou dfixado em locd
consderado visivel pdos interessados, como os quadras de aviso.




MODELO DE AVISO PREVIO: DISPENSA DO EMPREGADO SEM JUSTA CAUSA.

Prezado
S. Jo£daSlva
CT.PSno..., sie....Ba

Ref. AVISO PREVIO

RPN Y

Savimo-nos da presente para comunicar a V.Sa que, a patir do dia ../../ ..., SeuUS sevigos néo
mas serdo utilizados por eda indituicdo, vdendo eda cata como Aviso Prévio de 30 (trinta)

dias, de acordo com 0 que determina a legidacdo trabahigta vigente, a sr cumprido na forma da

letra.... do quadro abaixo.

Solicitamos seu comparecimento em nosso esritorio no dia ../..[..., & ..horas, munido de sua

CTPS, afim, de receber seus direitos, conforme determina alegidacéo em vigor.

Atenciosamente,

(carimbo e assnatura da I ngtituicéo)

ciente ../.../...

(assinatura do empregado)

FORMA DE CUMPRIMENTO:
a Trabahar durante 30 (trinta) dias, com reduco de acordo com a opgéo abaxo;

b Desobrigado do cumprimento (Aviso Prévio Indenizado).
OPCAO DE CUMPRIMENTO:
() Reducéo de 2 (duas) horas no inicio do trabaho;
() Reducdo de 2 (duas) horas no find do trabalho;
() Trabaho de 23 (vinte e trés) dias corridos e 0s 7 (sete) Ultimos em descanso;

() Descanso nos 7 (sete) primeiros dias e trabaho nos 23 (vinte e trés) restantes.
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4.0) CARTA

O QUE E?

A CARTA é a forma exrita mais comum de comunicagdo entre as pessoas. Ela € o documento
utilizado nas empresas, indituigbes e Orgdos e, também, por pesoas fidcas, a fim de traar de
interesses comuns. Esta também é conhecida como “ Carta Comercid”.

COMO FAZER?

O que s pretende com uma carta comercia € provocar uma pronta resposta para 0 assunto nela

tratado, mesmo que sga uma repogta contraria aos interesses de quem a escreveu.

A cartatem a estrutura Smilar a do Oficio, porém da é mais utilizada nainicativa

privada,associacles, ingtituigdes e ecritorios de profissonais liberais, enquanto que o Oficio e

Memorando 8o utilizados no servigo publico.
¢ Os componentes basicos de uma carta sao:

a Timbre (logomarca);

b Tipo e nimero aesquerda e no dto da pagina (néo sfo obrigatdrios);
0 Locd edata (A direita, namesmaaturado tipo e do nimero);

d Nome do dedtinatario e enderego;

€ Vocativo (pronome de tratamento);

f) Texto (contendo aintroducéo e desenvolvimento do assunto);

g Fecho;

h Assnaturade quem remete;

i) Nome e cargo abaixo da assinatura, sefor 0 caso.

ATENCAO:

++  Atudmente € comum néo utilizar egpagos (recuos) no inicio de paragrafos.

+ Costume colocar, no find, & esquerda da Unica ou Ultima pagina, asletras iniciais do autor
do documento (letramaitiscul@) e as de quem o datilografou ou digitou (letramindscula),
Separadas por barra.

“ Usaseaabreviaura REF ou Ref. (referéncia), colocada um pouco antes do vocativo, a
diraita do papd, paraindicar o resumo do que val ser tratado.
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¢ A cartapode conter paragrafos numerados paramelhor indicar 0 assunto.Quando digitada

em computador as mar gens da carta ou de qualquer outro documento devem ser de:

inferior 2,5; direita 2,5; superior 3,5; esquerda 3,5,

MODEL O DE CARTA DE PESSOA FiSICA PARA EMPRESA:

Sdvador, 15 de margo de 2001.

A

Promoczo de Vendas Século XX Ltda
Ruados Carvalhos, 97. 6° andar.

Rio de Janero —RJ

20035-000

Senhores,

Acuso 0 recebimento de um catdo de compras “Século XXI”, que me foi enviab na semana
passada, mediante correspondéncia dessa empresa, postada em 10 de marco do ano corrente.

Apressocme em elaecer que ndo fiz quaquer solictacdo nesse sentido, razdo por que O
inutilizel e agoradevolvo aV.Sas, anexo a eta carta, na certeza de que o assunto fica encerrado.

SaudacOes,

(Assnatura)
(Nome Completo)

ST/s
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5.0) CERTIFICADO

O QUE E?

E o documento que da tesemunho de ato ou faio. Ele é diferente de Certiddo, pois a certiddo €
umacopia, resumidaou integrd, de dgum registro escrito ja existente,

E importatte sber que os seguintes documentos  aestado, catificado e dedarsgio  tém
semehangas, tanto na findidade, quanto na forma A diferenca € que o Atestado é expedido em
favor de dguém; a Dedaracdo e o Cetificado sfo emitidos em rdacdo a adguém, podendo, ou

nao, ser-lhes favoraves.

COMO FAZER?

A segliéncia deredacdo do Certificado € esta:

a) Titulo, igo € apdavra“ CERTIFICADO” (em mailsculas);

b) Nome e identificacdo da autoridade que o emite (também podem ser expressos no find, gpds a
assinaura);

c) O Texto € sempre resumido e preciso, contendo gpenas 0 que e edta ceartificando (que inicia
por “certifico ou certificamos’).

d) Assinatura, nome e cargo ou fungéo de quem certifica
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MODEL O DE CERTIFICADO DE FREQUENCIA E PARTICIPACAO

CERTIFICADO

Certifico que o0 §. CLAUDIO MANOEL BRITO, morador da RegiZo do Nordeste de
Amardina Medre de Capoaira da Associacédo Tudo Legd, colaborou e participou do evento de
fechamento do Plano de Desenvolvimento da Regido, redizado no dia 15 de Setembro de 2005,
na Casa de sarvicos Viva Nordeste, Stuada nestaregiéo.

Sdvador, 10 de janeiro de 2005.
(assinatura)

(nome completo)
(coordenadorado Programa)
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6.0) CONTRATO

O QUE E?

E 0 acordo de vontades de pessoas, empresss ou ingtituigdes, objetivando a criagdo, modificagio
ou extincdo de uma rdacéo de direitos e de obrigagies entre S.

A daboragio e efetivacdo de um termo de contrato, a depender das circungténcias em que as
pates s encontram, gerdmente, requer 0 acompanhamento de um advogado ou assessoria
juridica, como por exemplo: Termo de voluntariado e Termo de Comodato.

E importante conhecer os tipos de contratos existentes. S50 eles:

o Contrato Unilateral - € o chamado “contrato gratuito’, é agude em que somente uma das
partes envolvidas assume obrigagdes. Exempl o: contrato de doagdes;

o Contrato Bilateral — € o0 chamado “Contrao onero0’, pois envolve duas pates que
assumem os respectivos 6nus ou obrigaces dele decorrentes. Ex: o contrato de dugud;

0 Contrato Adminigtrativo — € o indrumento utilizado pda Adminisracdo Publica quando o
acordo € firmado com pessoas ou entidades particulares. Neste contrato a vdidade esta
jeta a0 cumprimento de exigéncias especificas, dém dos outros requistos e
formdidades comuns a todos os tipos de contrato. O contrato adminidrativo se destina a
resguardar o interesse publico, ou sga, da coletividade.

COMO FAZER?
Na iniciaiva privada e na esfera publica o Contrato apresenta, basicamente, 0 seguinte formato
de redacéo:
a Tituo: CONTRATO auTERMO DE CONTRATO,;
b) Ementa (resumo) do assunto escrito com letras menores que as do texto completo e
dinhedos adireitado papd. Ex:

Contrato de Locacéo de | movel residencial que entre si fazem, de
um lado, como LOCADOR, José de Castro, e do outro, como
LOCATARI O, Antonio Fagundes.
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© Texto inicdiado com os nomes e as qudificagbes dos contratantes, seguido da indicagdo de

vontade de firmarem o compromisso: Ex: JOSE DE CASTRO, brasileiro, casado,
comerciante residente nesta cidade, com endereco a Av......... , NO.......... , portador de
RG.no........e do CPF no....., neste instrumento abreviadamente denominado LOCADOR,
e ANTONIO FAGUNDES, brasileiro, solteiro, economista, residente nesta cidade a
Rua....., no...., portador do RG no...... e do CPF n..., neste ato denominado
LOCATARIO, tém entre s, justo e contratado, por via deste instrumento e melhor forma
dedireito, por s e seus sucessores, a qualquer titulo, o seguinte:.....

Clausulas dispostas em pardgrafos numerados em que se estabelecem, com clareza e

objetividade, as condigdes e os requisitos da contratacdo Ex:

CLAUSULA PRIMEIRA — O LOCADOR é snhor e legitimo possuidor da casa Stuada na
Av. das Pdmeiras, n..., no bairro de Amendoeiras, desta cidade do Rio de Janeiro;
CLAUSULA SEGUNDA — Pdo presente instrumento, o LOCADOR déem locagio o imévd .;
CLAUSULA TERCEIRA — O prego do dugud éde......., &c;
CLAUSULA QUARTA — O LOCATARIO odbiga-s a ......... (e assim por diante, até a Ultima
cléusula).

€ Fecho no qud, gedmente, conda os seguintes dizeres e por estarem assim justas e

contratadas, firmam o presente contrato, em ..... (quantidade de vias) vias de contrato de
aluguel de igual teor e forma, para um sO efeito, que vao pelas partes devidamente
assinadas,

Nomes dos contratantes sobre 0s quais S0 etritas as assnaturas.

Para as tetemunhas € comum a necessidade das assnaturas de duas pessoas e para fiador
reservam-se egpagos no find do documento, onde sero colocados 0s respectivos nomes e
assnaturas,

Havendo poderiormente necessdade de acrescentar ou dterar um CONTRATO ja
firmado e conduido, daborasse um outro documento que £ chama Termo Aditivo, cujo
texto € ssmelhante ao Termo de Contrato ou Contrato;

Em documentos em que s assegurem direitos, garantias, acordos (Contreto, Convénio,
Edatuto, PeticAg Procuracdo, etc) € cosume colocar 0S nomes pesoas e as pdavras
chave, “locador” e “locaé&io” (no caso de contrato de augue) escrites em malscula e
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em desague (negrito) para dar mais vishilidede as regponsabilidedes e direitos adquiridos
por estes.

MODEL O UNICO: CONTRATO DE LOCAGCAO DE IMOVEL RESIDENCIAL :

INSTRUMENTO PARTICULAR DE CONTRATO DE LOCACAO

Contrato de Locagdo de Imével residencial que entre si fazem, de
um lado, como LOCADOR, José de Castro, e do outro, como
LOCATARIO, Antonio Fagundes.

JOSE DE CASTRO, brasldro, casado, comerciante residente nesta cidede, com enderego a
Av......... , N0, , portador de R.G.no.......e do CPF no...., neste instrumento abreviadamente
denominado LOCADOR, e ANTONIO FAGUNDES, braslero, soltero, economista, residente
nesta cidade a Rua...., no...., portador do RG no.... e do CPF n......, nede ao denominado
LOCATARIO, tém entre S, juso e contratado, por via deste insrumento e mehor forma de
direito, por S e seus sucessores, a quaquer titulo, o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA — O LOCADOR ¢ sanhor e legitimo possuidor da casa situada na
Av. das Pdmeiras, n..., no bairro de Amendoeiras, desta cidade do Rio de Janeiro;

CLAUSULA SEGUNDA - Pdo presente instrumento, o LOCADOR da em locegdo o
imovel acima descrito, pelo prazo de 1 (um) ano, a contar de 1°(primeiro) de agosto de 2000 e a
teminar em 1°(primero) de agoto de 2001, sjdtandose o LOCATARIO a multa
convenciond de R$50,00 (cinqlienta reds) por dia de araso na entrega do imévd, sem prguizo
das medidas cautelares que se impuserem, em juizo ou foradele, por pate do LOCADOR;

CLAUSULA TERCEIRA — O preo do dugued € de R$1.20000 (mil e duzentos resis)
pagaveis mensdmente pdo LOCATARIO ao LOCADOR, aé o dia 5 (cinco) de cada més
seguinte ao vendido, correndo por conta do LOCATARIO todas as despesas de consumo d &gua
e de energia déirica, asim como s impodtos e taxas que incidem sobre 0 iméve objeto do
presente contrato;

CLAUSULA QUARTA — O LOCATARIO obriga-se a consavar 0 imove da forma como

ora 0 recebe, fazendo os consertos e subgtituigdes que se fizerem necessaios, bem como a



devolve-lo, quando do término da locacdo, nas exatas condigdes de consarvacdo e limpeza em
que Ihe estd sendo entregue;

CLAUSULA QUINTA — As benfeitorias (teis e necessaias que porventura vierem deste
contrato, seréo incorporadas a0 iméve, néo cabendo por das quaquer indenizacdo por parte do
LOCADOR;

CLAUSULA SEXTA — A casa objeto do presente insrumento destina-se, exclusvamente, a
resdéncia do LOCATARIO e de sua familia ndo lhe sendo permitido, em quaquer hipdtese,
sdvo mediante consentimento por escrito do LOCADOR, cedé-la, trandferi-la ou subloci-la tota
ou parcidmente;

CLAUSULA SETIMA — O LOCADOR poderd concordar com a prorrogagio do presente
contrato por mas um ano, destde que o LOCATARIO manifeste sua intencdo por escrito, pelo
menos 60 (Sessenta) dias antes do término dalocacéo;

CLAUSULA OITAVA - Como fiador e prindpa pegedor solidariamente responsavel pdo
cumprimento de todas as dausulas aqui edipuladas, @€ a entrega definitiva das chaves, assna o
presente contrato o Sr. JOSE DA SILVA XAVIER, braslero, indugrid, portador do RG n.... e
do CPF n..., casado com a Ssta MARIA DO CARMO XAVIER, aquiteta, que como esposa,
também assina, naformadale, anbos resdentes nesta cidade de Vassouras, RJ;

CLAUSULA NONA — O presente contrato obriga as partes, seus herdeiros e sucessores, a
quaquer titulo, ficando deto o foro da cidade de Vassouras, RJ, com renlncia de quaquer outro
gue possam vir ater os contratantes, para dirimir as dividas e questfes suscitadas.

E por etarem assm jugtos e contratados, assnam o presente insdrumento contratud em duas

viasdeigud teor efama, e paraum 0 efeito, justamente com as tetemunhas abaixo.

Vasouras (RJ), 25 de Julho de 2000.

LOCADOR: JOSE DE CASTRO
LOCATARIO: ANTONIO FAGUNDES
FIADOR: Jos2 da Slva Xavier

Mariado Carmo Xavier (esposa do fiador)

Testemunhas




7.0)

CONVENIO

O QUEE?
E um acordo, ou pacto, celebrado entre drgdos plblicos, ou entre des e ingdituigdes privadas,
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visando a0 trato ou regulamento de interesses comuns. N&o € correto chamar-se convénio o

acordo em que nenhum dos pactuantes € indituicdo publica, nesse caso, 0 nome correto seria
Contrato.

COMO FAZER?

Sua edtrutura parece com a do contrato, mas ndo € necessaria a assinatura ou exigéncia de

b)

fiador. N&o exise convénio unilaterd;

Os convénios 0 passam a ter vdidade depois de publicados em Diaio Oficdd. O mesmo

acontece com os contratos, termos aditivos e outros acordos,

Estrutura da redac&o de convénio:

Titlo:. CONVENIO ou TERMO DE CONVENIO (em mailsculas), e numeragio (se

houver).

Ementa (resumo do assunto). Também escrito em letras nenores que as do texto integrd e

dinhados adireta do papd. Ex:

Convénio celebrado entre a Secretaria da Justica e o Centro de
Recuperagdo Educacional e Cultural (CREC) para a
implementacdo de cursos educacionais de Cidadania, Direitos
Humanos e Ofidnas de Leitura em estabelecimentos

penitenciarios.

Texto mencionando data e locd, seguidos da indicacd dos nomes e da qudificacio dos

convenentes (pessoas que firmam o convénio), bem como a expressio de vontade de

firmarem o compromisso. Ex:

Aos ... dias do més...do ano.., a Secretaria da Justica, denominado neste ato, apenas,
SECRETARIA, representado pelo seu Secretério-Executivo, Fulano de tal, e Centro de

Recuperacdo Educacional e Cultural, denominado neste ato, apenas, CREC, representado pelo



seu Diretor Executivo, Beltrano de tal, reuniramse na Sala de Atos da Secretaria da Justica, em
Brasilandia, BR, a fim de celebrar o presente Convénio que se regera pelas seguintes clausulas..

d Clausulas digribuidas em parégrafos numerados em que se estabelecem as condiches e 0s

requisitos do CONVENIO. Ex:

CLAUSULA PRIMEIRA — A CREC promoverd, com recursos que |he forem destinados pela
SECRETARIA, 0s recursos humanos e maerias necess¥ios a implementacdo dos cursos e
Oficinas acordados nos seguintes estabe ecimentos penitenciarios locdizados em ...
CLAUSULA OITAVA — Se uma das partes convenentes descumprir qualquer des déusulas aoui
pactuadas, ete convénio ficard restindido de pleno dirato, independentemente de interpeacéo
judicid e extrgudicid (e assm por diante até a Ultima dausula);

€ Fecho que tem dizeres semehantes a ese e por estarem de acordo, lavram o presente

termo que vai assinado pelas partes interessadas e pelas testemunhas abaixo:

f)  Nomes e assinatura dos convenentes e testemunhas.



MODELO DE CONVENIO ENTRE DOIS ORGAOS PUBLICOS:

TERMO DE CONVENIO

Convénio celebrado entre a Secretaria da Justica e o Centro de
Recuperacdo  Educacional e Cultura (CREC) paa a
implementacdo de cursos educacionais de Cidadania, Direitos

Humanos e Oficinas de L eitura em estabel ecimentos penitenciarios.

Aos ... diass do més..do ano.., a Secrdaia da Judica, denominado neste ao, apenas,
SECRETARIA, representado pelo seu  Secret&io-Executivo, Fulano de td, e Centro de
Recuperacdo Educaciond e Culturd, denominado neste ao, gpenas, CREC, r epresentado pelo
su Diretor Executivo, Bdtrano de td, reuniramse na Sda de Atos da Secretaria da Judtica, em
Braslandia, BR, afim de celebrar o presente Convénio que se regera pelas seguintes dausulas:
CLAUSULA PRIMEIRA — A CREC promoverd, com recursos que |he forem degtinados pela
SECRETARIA, 0s recursos humanos e maerias necessios a implementagdo dos cursos e
Oficinas acordados nos seguintes estabel ecimentos penitenciarios locdizados em ...

CLAUSULA SEGUNDA - Caberfo a CREC todos os encargos de ...

CLAUSULA OITAVA — Se uma das pates convenentes descumprir qualcuer des déusulas aoui
pactuadas, este convénio ficard recindido de pleno direito, independentemente de interpdacéo
judicd e extrgudicid.

CLAUSULA NONA — Este Convénio entrard em vigor na daa de sua publicagid no Di&io
Oficid daUnié&o, etera vaidade pelo prazo de .... anos, podendo ser prorrogado ...

CLAUSULA DECIMA — Fca déto o foro de Braslandia BR, paa dirimir quasquer divides

E por estarem, asim, acordados, SECRETARIA e CREC, juntamente com duss tetemunhas,
firmam o presente Termo em ... (quantidade) vias de igud teor e paraum 0 efeito.
Braslandia, .... de.....de.....

(seguem-se 0s NoMes e cargos dos Signatdrios com respectivas assinauras)

OBS: por se tratar de um documento muito extenso seré necessario, neste exemplo, suprimir o contelido de algumas
clausulas.



8.0)
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CONVITE

O QUEE?
E un indrumento de comunicagio escrita por meio do quad se chama, convoca ou solicita o
comparecimento de dguém aadgum locd, em horario marcado, e com findidade determinada

COMO FAZER?
¢ A redacéo deste documento limita-se adizer o essencid:

]
b

Nome do 6rgéo, indtituicdo ou pessoa que convida;

Formulagéo do convite;

Nome dos convidados,

Indicacdo do evento;

Dia, horaelocd em que o evento ocorrera

Nos convites de cerimonias de casamento, formaura e outros do género, o nome dos
convidados sH constam escrito no envelope.

O Convite deve s redigdo em pgpd timbrado quando for emitido por entidade
indtituigdes e/lou empresas.
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MODELO DE CONVITE:

\w’

ASSOCIA(;AO VIVER E APRENDER
RuadaHora, 9n, Bairro da Paciéncia

(Tipo e nimero, dispensavel conforme 0 caso) (Locd e data)

Prezado Senhor,

Temos a satifacido de convidar Vossa Senhoria para celebrar e participar da passagem do 10°
Aniversaio da Asodacdo Viver e Aprender com carder solene, que srd redizada no proximo
dia..., quinta-feira, as 17 horas, na Sdade Atos, Stuado aAv...., desta cidade.

Na ocasdn, o Presdente da Associacdo, S. Fulano de Td, nos agradarda com Sua presenca
sempre tdo dgnificativa e condrutiva durante os anos de existéncia desta Indtitui ¢éo.

Contamos sempre com sua presenca iludre e parceria a qud, também, nos gudou a desenvolver
bel os traba hos durante nossa caminhada

Em anexo, enviamos o cronograma do evento.

Agradecemos, desde j4, a confirmacdo de sua presenca paostelefones...., ..e......

Aproveitamaos 0 ensgo pararaterar aVossa Senhoria nossos protestos de gprego e consderaco.

Atenciosamente,
(assinatura)
(nome completo)
(Cargo ou qudificacéo)
Ao Senhor
Fulanode Td

(cargo ou funcéo, sefor o caso)

(o endereco é digpensave, pois congtara do envelope)




9.0) CURRICULUM VITAE

O QUE E?
E um documento em que devem condar dados e informagbes pessoas e profissonas de alguém

que quer e goresentar e dizer quem € 0 que sabe fazer e a experiéncia que ja adquiriu. Tem por

objetivo qudificar uma pessoa perante empresa, indituicdo e outros, a fim de contratado,
promovido ou pregtigiado profissondmente.

Exisem dois tipos bésicos de curriculo, a depender de seus objetivos e destinacles.

3

b

Curriculo Académico — voltado para a area universitaria e para as aividades de cultura, de
umamanegragerd,;

b) Curriculo Profissional - para o ingresso no mercado de trabaho. Este, gerdmente, é
mais resumido, enxuto e objetivo, do que o curriculo académico.

COMO FAZER?
O curriculo profissond deve s redigido de forma clara, objetiva e com boa agpresentacéo

gréfica para provocar 0 interesse de quem ird I&-lo ou avdi&lo. Deve limitar-se aos seguintes

itens, nas seguintes sequiéncias.

)
b
c)

Titulo CURRICUL O ou CURRICULUM VITAE (em maUscules);

Dados Pessoais - nome, idede, estado civil, endereco e telefone;

Formacéo ou escolaidade — devem ser escritos em ordem decrescente (do mais recente
parao mais antigo);

Experiéncias profissonas — deven s estritas em forma decrescente (do mais recente
para o primero);

OutrasinformagOes,

Locd e data

Recomenda-se né colocar nimeros de documentos de identidede, CPF, titulo de dédtor

ou carteira de trabaho, etc, nem anexar suas respectivas copias e assnar o curriculo.



MODEL O DE CURRICUL O PROFISSIONAL:

CURRICULUM VITAE
ANA BEATRIZ ROCHA, solteira, 23 anos,
Rua Macgpa, n.27, Sdvador — BA.
CEP: 40005-000. Tdefone: (XX) 2855221
e-mal: .Loa@yahoo.com

|FORM A(;AO:|
2° Grau completo — EscolaVoar Livre, 1998.

CURSOS:

Curso de Corte e Costura— Escola técnica do SENAI, 2000.
Curso de Atendimento ao Publico e Tdemarketing — SEBRAE, 2002
Curso Técnico em Enfer magem — Escola de Enfermagem, 2003

|EXPERI ENCIA PROFISS ONAL :|
Locd: Hogpitd Gerd daBahia
Funcdo: Coordenadora da Equipe Técnica de Enfermagem

27

Atividades Coordenagédo da equipe de profissonas, aendimento e observacdo a0 paciente em
Pronto Socorro sob  orientagdes médicas; estocagem do dmoxaifado de medicamentos e

utensilios médicos.
Periodo: Abril de 2003 aMaio de 2004

Ana Beatriz Rocha
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10.0) ESTATUTO

O QUE E?

E o documento esxito em que s edabdecem normas e dispostivos necessiios &
funcionamento de uma coletividede, asxociacdo, confraria, agremiacdo ou entidede de caatér
pablico ou privado.

COMO FAZER?
% E comum dizer-se ESTATUTO, no plurd, apesar de se traar de um documento Unico.
Aqui neste texto e exemplo esta sempre no singular;

« Por ser um conjunto de regras e dispostivosi o ESTATUTO segue o formato da redacéo

legidativa, gpresentando-se em titulos, capitulos, artigos e demai's subdivisdes,

o Apesr de edtabdecer normas reguladoras das relagbes entre seus integrantes, O
ESTATUTO ndo agpresenta interesse contratud, e Sm, 0 de um pacto entre partes que
tém interesses comuns. O Edauto Socid deve ser criado a partir das préticas, dos
interesses, objetivos, missio e vaores da Organizacdo em questéo. Ele representa e
caracterizaa Organizacéo que seralegdizada;

A redacdo de um Edauto Socid de uma Organizacdo da Sociedade Civil obedece,
geramente, a seguinte estrutura:
a) Titulo (em leras malsculas e no dto da folha). Ex: ESTATUTO SOCIAL DA

SOCIEDADE AMIGOS DO BAIRRO (escrever nome do bairro);

b) Reflexéo e desenvolvimento dos seguintes capitulos

CAPITULO| - DA DENOMINACAO, SEDE E FORO ;
CAPITULO 1 - DOSOBJETIVOS DA SOCIEDADE;
CAPITULOIII - DO QUADRO SOCIAL ;

CAPITULO IV - DOSDIREITOSE DEVERESDOS SOCIOS ;
CAPITULOV - DA ADMINISTRACAO;

CAPITULOVI - DASASSEMBLEIAS GERAIS;
CAPITULOVII - DO CONSELHO DELIBERATIVO;
CAPITULOVIII -DO CONSELHO FISCAL ;

CAPITULO IX - DA DIRETORIA EXECUTIVA,;

CAPITULO X - DA SUSPENSAO E PERDA DO MANDATO;
CAPITULO XI - DO PATRIMONIO DA SOCIEDADE;

e

¢

- CAPITULOXII - DASDISPOSICOESTRANSITORIAS
) Locd, data e assnaturas devidas.



11.0) PETICAO

O QUEE?

E uma soliditagio ou pedido em documento escrito que se encaminha a autoridade administrativa

ou judicid. Na &ea juridica, € o documento com o qud se formula o pedido, de reivindicacdo ou

de defesa do direto de aguém, dirigido ao juiz competente parajulgé-lo.

COMO FAZER?

7
°

e

¢

e

¢

N

Por s traar de um documento muito empregado na aea juridica, € indicado que o
requerente ou peticionaio reforce a quantidade e a forca dos dispostivos legas que
goresenta para judtificar seu pedido;

Bascamente, a Peticdo tem a mesma edrutura do Reguerimento. Apenas néo € usada no
find do texto a expressio “Nestes termos, pede deferimento” como no requerimento.

Entre a invocagdo (pronome de tratamento) e o inicio do texto, o peticion&io deve dexar
um epago de sete linhas, s for manustrito ou de sete espacos duplos, se for datilografedo
ou digitado, para que a autoridade responsave forense aplique seu despacho;

E comum que as petigdes sgam lavradas em papd timbrado do advogado no qua
contenha seu nome e enderegp, nimero da OAB, dentre outras informagOes.
Acompanhado, quando for 0 caso, de procuracdo pessada a0 advogado peo peticionaio
(requerente);

O documento deve gpresentar a seguinte estrutura:

Invocacédo (pronome de tratamento devido, nome da autoridade e do cago por ea
exercido), no ato do papd;

Texto, contendo inicidmente o nome, dados pessoas de identificacdo do requerente € em
seguida, a exposicdo do pedido com as degagbes que o fundamentam (se forem muitas é
indicado numer&les);

Fecho, utilizando-se gpenas a expressio “Pede deferimento”’;

Locdl e data;

Assinatura do peticion&io.



MODELO DE PETICAO: NOS AUTOS DE ACAO DE DIVORCIO

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR JUIZ DE DIREITO DA 2* VARA DE
FAMILIA DE SALVADOR.

(espaco reservado para carimbo e despacho)

JOAO PEDRO MATIAS e MARIA ANGELA ASSIS nos autos da agdo de divorcio
consensud que promovem nesse juizo (Proceso No......), com audiénda macada paa o
proximo dia 06 (sas) do corrente, pelas 14h, vem agoresentar 0 rol de testemunhas abaixo, todas
residentes nesta cidade, que comparecer&o independentemente de notificacéo:

1 — Pedro Paulo Luis, brasileiro, casado, médico;
2 — Rogério de Paula Lins brasileiro, solteiro, pscdlogo;
3 — Rosangda Figuereido, brasilera, casada, atriz.
Pede deferimento,

Sdlvador, 11 de maio de 2000.

(Assnatura do advogado)
OAB-BA n......

DR. Fulano de Tal Beltrano e Cicrano
Alameda das Rosas, 234, Bairro |pé Amarelo
Td........, CEP. ....oovvvveernn. Salvador-BA
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12.0) PROCURACAO

O QUE E?
E o indrumento no qua pessoa fisica ou juridica concede poderes competentes a outra pessoa,

fisgcaoujuridica, afim de que essa Ultimatrate, de assuntos do seu interesse e em seu nome.

COMO FAZER?

f)

Quem concede os poderes € chamado “ outorgante’, “mandante’ ou “ constituinte’;

Quem recebe os poderes e chamado de “outorgado”, “mandat&io” ou “condtituido’;

Trataese de um mandao que pode ser conferido por insrumento plblico, ito € em
catorio de notas e oficios ou por insrumento particular, reconhecendo-se em cartorio,
quando for necessiria, as firmas dos outorgantes;

Quando expedida por indrumento plblico, os catdrios adotam um formao préprio, ja
que e trata de um documento que tem fé publica Gerdmente fornecem tradados (copias)
aos interessados,

O temo “ad judicid dgnifica conceder poderes a advogado para auar nes diversas
ingtancias juridicas, em defesa dos interesses do outorgante;

Na esséncia e na estrutura a sequiéncia é a seguinte:

Titulo, ou s§a, apadavra PROCURACAO estritaem mailisculas, no dto dafolha;

Nome e qudificacéo (cargo, fungdo, profissdo) do outorgante;

Nomeacéo e congtituicdo do outorgado, seguida de seu nome e qudificacéo;

Indicacdo dos poderes conferidos pelo outorgante a0 outorgado, para a préica dos aos
que s fizerem necesskios a0 cumprimento do mandato (documento), acrescentando-se,
ou néo, a faculdade de substabdecer (trandferir poderes), no todo ou em pate, 0 mandato
aterceiros,

Prazo de vdidade para 0 exercicio da procurecdo. Se ndo for expressa a vdidade,
condderase por tempo indegterminado O exercicio dos poderes. Iso pode acaretar
problemas, caso hgja a hipdtese de cassar (extinguir) os poderes do outorgado;

Loca edata;

0) Assinaturae nome do outorgante.



MODEL O DE PROCURACAO 01 -POR INSTRUMENTO PARTICULAR

PROCURACAO

Com o presante ingdrumento paticular, o aaxo assnado (nome completo do outorgante),
brasleiro, divorciado, professor do Edado aposentado, do quadro da Secretaria Estedud de
Educacdo de Bananas, matricula n.., RG n.., e CPF n... reddente e domicliado em
.................. , nesta cidade, nomela e condtitui seu bastante procurador o Sr. flome, qualificagéo e
endereco do outorgado), a quem confere poderes para representar 0 outorgante junto a esta
Secretaria Edadud de Bananais, e prdicar, em seu nome todos os aos que s fizerem
necessaios, em decorréncia dos termos do Oficio n. 1234, de 21 de mao de 1999, em que é
solicditado 0 comparecimento do outorgante aguela secretaria, a fim de traar do processo de
revisio de gposentadoria, podendo para tanto, tudo assnar, requerer, concordar, discutir, desdir,
tranggir, recorrer, efetuar pagamentos, dar e receber quitagdo, requistar copias de documentos,
em especid do referido processo, e substabeecer, inclusive, os poderes da clausula “ad judicid’ a
profissond qudificado.

Bananas, 29 de maio de 1999.

(Assnatura do outorgante)
(Nome completo do outorgante)




MODEL O-SINTESE DE PROCURACAO 02 - POR INSTRUMENTO
PARTICULAR

PROCURACAO

OUTORGANTE: MARIA PEREIRA, braslara, maor, oltera, comerciante resdente na Rua
Alagoas, ¥n, Amarding, Sdvador, RGn........, e CPFn......., .

OUTORGADO: JOSE ANTONIO LASTANTE, braslero, casado, pedreiro, resdente na Rua
Hérida, n.19, Cidade Baixa, RG n......, e CPF n.......

PODERES: redizar a maricula da outorgante no 20. ano do Ensno Médio da Escola Paz e
Amor
Sdvador, .....de......de 2002

(Assnatura da outorgante)
(Nome completo da outorgante)

S S T e N T




13.0) RELATORIO

O QUE E?

E um tipo de comunicagido esrita que expde ou descreve atos ou fatos referentes a uma
indtituicdo, empresa ou entidade, em que devem constar andise e gpreciacdo de quem o produz.

Exigem rdadrios que o produzidos em decorréncia de normas legas adminidratives ou
etatutarias e sd0 gpresentados dentro de prazos e mode os previamente estabd ecidos.

COMO FAZER?
Utilizaremos, como exemplo um Modelo-Sintese de Relatorio Administrativo. Ese moddo de

relatdrio € mais utilizado por empresas e entidades. Vamos conhecer um pouco sobre de.

Conceito: € o documento daborado com a findidade de avdiar 0 desempenho de um a empresg,
entidade ou indituicdo. A sua daboracio é essencid paa acompanhar e mehorar O
fundonamento destas organizagbes. E aravés do rdadrio que o dirigente ou gedor toma
conhecimento dos dados e informagies rdaivos as diversas &ess da organizacdo e de suas

atuacoes.

DS

» A redagdo do relatério administrativo deve utilizar uma linguagem mais técnica referente
a é&rea de atuacdo da organizacdo, porém, sualinguagem deve ser clara e objetiva,

% A apresentacdo das informagdes e dos dados € feita de forma descritiva, devendo-se fazer,
também, uma andlise dos fatos ocorridos,

% Em sua daboracdo é comum a utilizagdo de tabelas e gréficas, que tém o objetivo de

sintetizar os dados e informagdes, bem como, ilustrar fendmenaos ocorridos,

% A estrutura usual de um relatério administrativo é a seguinte:

L)

a) Capa;

b) Folhaderosto;

C) Suméio;

d) Introducéo ou apresentacio;

€) Concluso elogo apdsloca,

f) Datae assinaturado relator (logo abaixo da conclusio);
g Referéncias;

h) Anexos



MODEL O DE RELATORIO ADMINISTRATIVO DE UMA ONG DA AREA DE
PROTECAO AMBIENTAL:

a) capa
ORGANIZACAO AMIGO DOSBICHOS
Rua Tamandua Bandeira, 9n, Bairro Mico Preto. Sdvador-Ba
Td: 232546-1254 . CNPJ 215245212/0001
(Logomarca da Organizacéo)

RELATORIO DE ATIVIDADES
(Janeiro @ Dezembro de 2003)

Reator: Jozo dos Passaros - Diretor

Reguer ente: Organizacio financiadora Nome..................c...e..

Sdvador-Ba



Feveraeiro de 2004
b)Folha derosto:
ORGANIZACAO AMIGO DOSBICHOS

Rua Tamandué Bandeira, 9n, Bairro Mico Preto. Savador-Ba
Td: 232546-1254 . CNPX 215245212/0001

RELATORIO DE ATIVIDADES
(Janeiro a Dezembro de 2003)

Rdatdorio daorado peda Assessoria
Técnica — ASTEC, contendo o resultado
do dessmpenho da organizacdo do
exercicio de 2003

Equipe Responsave:
Fulanode Tdl;

Beltrano.

Coordenador:

Jodo do Passaros

Salvador-Ba
Fevereiro de 2004



37

C) sumario (em umapaginaintera)

SUMARIO
1.0)  INTRODUGAO . ....iceeeeeeeeeeeestes s tessssssesssssssassesssss s ssssssssenssss st ssssss s ssssssssenssssssnsssssanssnssnes p.
11)  OrganiZaCa0 0 PASSEALES. ......cceruerterueeeeriestesteeseeneestestesseeeeseestesseeeeseeseeseeeseensensesssesssasssnene p.
12)  Campanhas de Mobilizagdo contra a utilizagdo de cobaias em laboratorios............cceun.... p.
13) CampanhasdevaCinaCao anNiMal...........ccoceoerireiirireeee e sne e p.
14) Paestrasem univerSdades € €SCOIAS........ccoucieiiriieeie s ae e snens p.
15) Capacitagdo de guardas flOreStalS.........couiurueiririeirrieereriee e p.
1.6)  CaptaGA0 UETECUISOS......cueeiereeteieistete et e ittt ettt et e st b s p.
17)  Aumento do quadro defunCionarioS eVOIUNLAIIOS...........covrueirereeirieenisieese e p.
2.0)  CONCLUSAO ..ottt eevvses st es e ss s s s ss st s s p.
3.0)  REFERENCIAS. ...t tes s ss s ss s ssen st ss st s ssss s senssenes p.
4.0)  ANEXOS ... oottt R bbbttt nenas p.

d) Desenvolvimento da apresentacdo ou introducao, dizendo quais os objetivos e motivos do relatério
(em outrapagina);

e) Desenvolvimento de cada item do sumario, descrevendo as atividades e analisando-as criticamente.
Dizer se surtiu o efeito esperado, como, quem participou e quando ocorreu cada uma delas (em outra

pagina);

f) Desenvolvimento da conclusdo, fazendo as devidas consideracOes finais e sugestGes propostas.
(em outra pégina);

g) Referéncias: listade locais ou fontes onde foram encontrados os dados utilizados (em outra paging);

h) Anexos : Contendo tabelas, documentos, folderes utilizados nas campanhas, fotos, gréficos etc...



14.0) REQUERIMENTO

O QUE E?
E todo pedido esxito encaminhado a uma adtoridede do sarvico publico, solictando dguma
providéncia, reconhecimento ou a dribuicdo de um dirdto goresentando, argumentos para
fundament&:|o.

COMO FAZER?

b

Quando o requerimento é feito por vérias pessoas, recebe 0 nome de “abaixo-assinado’;

E improprio utilizar um requerimento para fazer um pedido dirigido a chefes, diretores,
ou gerentes, da &ea privada ou de indituigdes que ndo sgam publicas. Nesses casos 0
instrumento adequado é acartg;

Sualinguagem deve ser dara e objetiva, devendo evitar argumentos sentimentals,

Néo deve-se utilizr formas de saudagfes a autoridede, quer no inicio ou no find do
documento para ndo confundir um pedido judtificavel com adulacéo;

Deve-== deixar, entre a invocacd e 0 inicio do texto, um espaco de sate linhas (se for
escrito & man) e de sete epacos-duplos (se for digitado ou datilografado), a fim de que a
autoridade cologue seu despacho;

Em qualquer hipGtese a estrutura deste documento é a seguinte:

Invocacdo - nome da autoridade e do cargo por da exercido, precedido da competente
forma de tratamento, no dto do papd;

Texto, contendo inicidmente o nome, dados pessoas de identificacdo do requerente € em
Sseguida, a exposcéo do pedido com os argumentos que o fundamentam. Se existir muitos
argumentos, estes devem ser numerados;

Fecho, utilizandose, gpenas, a expressio “Negtes trmos’ (em uma linha) e “pede
deferimento” (nalinhalogo abaixo);

Loca edata;

Assinatura do requerente.



MODELO DE REQUERIMENTO:

] e e Ny v LY L
REQUERIMENTO

EXCELENTISSIMA SENHORA SECRETARIA DE EDUCACAO DO ESTADO DA
BAHIA

(espaco reservado para o despacho — sete epacos duplos)

JOANA SILVA, bradlera, <olteira, portadora de RG n...... , € CPF n..., reddente e
domiciliada em Sdvador, na Rua das Hores, n. 50, Imbui, vem requerer a V. Exa A permisso
para a redizacdo de padestras nas escolas edaduas de ensno médio sobre a profissio de
Secretéria Executiva, nos meses de setembro e outubro do corrente ano, a cargo deste diretdrio

académico.

Nestestermos
Pede deferimento

Sdvador, ....de......de 2002
(assinatura do requerente)
Presdente do D.A. de Secretariado Executivo — UFBA

ol e BN ey v Yy L




Anexos
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a) QUADRO DE PRONOMESDE TRATAMENTO

DESTINATARIO VOCATIVO ENVELOPE TRATAMENTO | ABREVIATURA
(Pronomes de
Tratamento)
Oficiais até Coronel Prezado Senhor Ilmo Sr.Fulanode Tal Vossa Senhoria V.S2
Funcionarios graduados ou,
(diretores, chefes de Ao Sr. Fulanode Tal
secdo) Diretor de.....
Monsenhores, Conegos, | Reverendissimo(a) | Reverendissimo(a) Vossa Senhoria V.S2Revma. Ou
Padre e Religiosos Senhor(a) Senhor Padre ...ou Reverendissimaou | V.Revma
SenhoraMadre .... Vossa
Reverendissima
Bispos e Arcebispos Reverendissimo Reverendissimo Vossa Exceléncia V.Ex2Rev.ma
Senhor Senhor D.......Bispo  Reverendissima
de.....
Cardeais Eminentissimo Eminentiss mo Vossaeminénciaou | V.Em2ou
Senhor Senhor D....... Cardeal Vossa Eminéncia V.Em2Rev.ma
de.. Reverendissima
Papa Santissmo Padre | Santissimo Padre V ossa Santidade V.S
Papa......ccovvevenene
Palécio do Vaticano
Reitor daUniversidade | Magnifico Reitor | Exm®. Sr.Fulanode Vossa V.Mag. 2
Tal Magnifico Reitor  Magnificéncia
daUniversidade
Procurador Geral da Excelentissmo Ex.mo Sr. Fulanode  Vossa Exceléncia V Ex?

Republica;
Procurador-Geral do
estado;
Procuradores-Gerais dos
Tribunais;
Embaixadores;
Governador de Estado e
Distrito Federal;
Presidente e Membros de
assembl éias Legislativas;
Secretarios de estado;
Membros do Congresso
Nacional;

Presidente e Membros
do Supremo Tribunal
Federal, Tribunal de
ContasdaUnido,
Tribunais de Justica
Eleitorais e Regionais do
Trabalho;

Tribunal Federal de
recursos, Superior
Eleitoral e Quperior do
Trabalho;
Vicepresidente da
Republica;

Chefe dos Gabinetes

Senhor
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Civil e Militar da
Presidéncia;

Ministros de Estado;
Oficias-Generais;
Consultor-Gerd da
Republica;

Chefiasdo Estado-Maior
do Exército, daMarinha,
da Aeronautica e das
Forcas Armadas.

Juizesem geral e Meritissimo Ex.mo Sr. Dr. Fulano  Vossa Exceléncia V.Ex2
Auditores da Justica Senhor Juiz deTa
Militar
Presidente daRepublica | Excelentissmo Excelentissmo Vossa Exceléncia N&o se usa
Senhor Presidente | Senhor Fulano de Tal
da Republica dignissimo Presidente
Federativa do da............

Brasil




b) ELEMENTOS DE REDACAO

O texto de um documento deve possuir as seguintes quaidades primordias

Clareza: condste em ndo deixa magem a dlvides ou interpretagies equivocadas de
duplo sentido;

Concisdo: € expor 0 assunto em poucas pdavras, mas com exdiddo objetivando ndo
cansar aguele que lerd o documento;

Propriedade de Termos. € 0 mesmo que usar a pdavra adequada para a idéa que se
pretende expor;

Ordem Direta na Frase: € ordenar a frase de forma a evitar a inverséo de paavras que
podem mudar 0 sentido do texto;

Coesdo. amaracdo de paavras, frases e pardgrafos dando uma forma ldgica, ordenacéo
tempord ou seqliencid ao contelido do documento.

Para redigir-se bem um documento a fim de obter o resultado desgado é preciso:
1) Saber o tipo e formato do documento que € adequado a ocasdo e s
redigido;
2) Conhecer suas caracterigticas e e ementos basicos;

3) Ter nogdo do que pretende transmitir.

Os dementos citados sf0 essencials para a daboracdo de um documento capaz de surtir o efaito
esperado, pois um documento bem redigido pode trangmitir ou garantir direitos oficidizar e dar
vighilidade & agbes da organizacdo, gudar com o acompanhamento protocolar e avaiacdo dos
processos  organizecionals, como também pode coldborar com a condrugdo higdrica da
ingtituicéo.
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