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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

I ATAS

Ata é o resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembleia, sessdo ou reunido para um determinado fim.
|  NORMAS, ESTRUTURA E VALOR DOCUMENTAL

Geralmente, as atas sdo transcritas a mao pelo secretdrio, em livro préprio, que deve conter um termo de aber-
tura e um termo de encerramento, assinados pela autoridade maxima 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 é um documento de valor juridico, deve ser lavrada de tal forma, que nada lhe podera ser acrescen-
tado ou modificado. Se houver engano, o secretdrio escreverd a expressao “digo”, retificando o pensamento. Se o
engano for notado no final da ata, escrever-se-a a expressdo — “Em tempo: Onde se 1é..., leia-se...”.

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

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

Quanto a assinatura, deverdo fazé-lo todas as pessoas presentes ou, quando deliberado, apenas o presidente
e 0 secretdrio.

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

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

Exemplo de ata:

Comércio de Pegas 24 horas Ltda.

DATA/HORA E LOCAL - Aos vinte de abril de 2.002, as dez horas, na sede da sociedade, na rua Esmeralda n°® 280,
Bairro Pedralina, em Pedra Azul, em (nome do Estado), CEP 30.220.060; PRESENCA — sécios representando mais de
% do capital social; COMPOSIGAO DA MESA — FULANO DE TAL, presidente e BELTRANO DE TAL, secretario; PUBLI-
CAGOES - anuincio de convocago, no (6rgao oficial do Estado) e no (jornal de grande circulagio), nas edigdes de
10,11 e 12 do corrente més, as fls ... e.., respectivamente; ORDEM DO DIA - tomar as contas dos administradores e
deliberar sobre o balango patrimonial e o de resultado econémico; DELIBERAGOES — apds a leitura dos documentos
mencionados na ordem do dia, que foram colocados a disposi¢do de todos os sdcios, trinta dias antes, conforme
recibo, postos em discussao e votagao, foram aprovados sem reservas e restrigdes; ENCERRAMENTO E APROVA-
GAO DA ATA. Terminados os trabalhos, inexistindo qualquer outra manifestacao, lavrou-se a presente ata que, lida,
foi aprovada e assinada por todos os sécios.

l OFiclIOoS

O oficio é um tipo de documento oficial amplamente utilizado em érgdos governamentais, institui¢des publi-
cas e privadas para tratar de assuntos formais e transmitir informagdes entre autoridades ou setores internos de
uma organizacdo. Geralmente, ele segue um padrao especifico e contém informagdes como:

® Identificacdo do 6rgdo remetente: nome, sigla, endereco e outras informacdes de contato da instituicdo que
estd enviando o oficio.

® Identificacdo do 6rgdo destinatario: nome, sigla, endereco e outras informacdes de contato da instituicdo ou
autoridade a quem o oficio é direcionado.

® Assunto: descricdo breve e objetiva do motivo do oficio.

® Texto: corpo do documento, onde sdo detalhados os assuntos, as solicita¢gdes ou as informacdes que se deseja
transmitir.

® Data e local de emissado: informacdes sobre quando e onde o oficio foi redigido.
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® Anexos (se houver): referéncia a documentos ou
materiais que sdo anexados ao oficio para comple-
mentar as informacdes.

O oficio deve ser escrito de maneira clara, conci-
sa e respeitosa, seguindo as normas de protocolo e
etiqueta.

Partes do Documento no Padrao Oficio

® Cabecalho: o cabecalho é utilizado apenas na pri-
meira pagina do documento, centralizado na area
determinada pela formatagdo (ver subitem “5.2
Formatacdo e apresentacdo” do Manual).

No cabecalho deverdo constar os seguintes
elementos:

B Brasao de Armas da Repiblica: no topo da
pagina. Ndo ha necessidade de ser aplicado em
cores. O uso de marca da institui¢do deve ser
evitado na correspondéncia oficial para néo se
sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica;

® Nome do 6rgdo principal;

B Nomes dos 6rgdos secundarios, quando
necessarios, da maior para a menor hierarquia;

® Espacamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:

[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]

Os dados do drgédo, tais como endereco, telefone,
endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletr6-
nico oficial da institui¢do, podem ser informados no
rodapé do documento, centralizados.

® Identificacdo do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da
seguinte maneira:

B Nome do documento: tipo de expediente por
extenso, com todas as letras maitsculas;

B Indicacdo de numeracdo: abreviatura da
palavra “nimero”, padronizada como N°;

B Informacdes do documento: numero, ano
(com quatro digitos) e siglas usuais do setor que
expede o documento, da menor para a maior
hierarquia, separados por barra (/);

® Alinhamento: 8 margem esquerda da pagina.

Exemplo: OFICIO N° 652/2018/SAA/SE/MT

® Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o conteudo
deve constar da seguinte forma:

B Composicao: local e data do documento;

B Informacdo de local: nome da cidade onde foi
expedido o documento, seguido de virgula. Nao
se deve utilizar a sigla da unidade da federagéo
depois do nome da cidade;

B Dia do més: em numerac¢do ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracdo cardinal
para os demais dias do més. Ndo se deve uti-
lizar zero a esquerda do numero que indica o
dia do més;

B Nome do més: deve ser escrito com inicial
minuscula;

B Pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois da
data;

® Alinhamento: o texto da data deve ser alinha-
do a4 margem direita da pagina.

Exemplo:
Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.

® Enderecamento

O enderecamento € a parte do documento que
informa quem receberd o expediente. Nele deverdo
constar os seguintes elementos:

B Vocativo: na forma de tratamento adequada
para quem receberd o expediente (ver subitem
“Pronomes de tratamento”);

B Nome: nome do destinatario do expediente;

Cargo: cargo do destinatario do expediente;

® Endereco: endereco postal de quem receberd o
expediente, dividido em duas linhas:

Primeira linha: informacdo de localidade/logra-
douro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo
Orgdo, informacdo do setor;

Segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espaco simples. Na separacdo
entre cidade e unidade da federacdo pode ser substi-
tuida a barra pelo ponto ou pelo travessdo. No caso
de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatéria a infor-
macdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federacao;

® Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

O pronome de tratamento no enderecamento das
comunicacdes dirigidas as autoridades tratadas por
Vossa Exceléncia terd a seguinte forma: “A Sua Exce-
léncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for
Vossa Senhoria, o enderegamento a ser empregado é
“Ao Senhor” ou “A Senhora”. Ressalte-se que ndo se
utiliza a expressdo “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A
Sua Senhoria a Senhora”.

1 O desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republica pode ser localizado no sitio eletronico da Presidéncia da Republica, na se¢ao
Simbolos Nacionais. Disponivel em: https://www.gov.br/planalto/pt-br/conheca-a-presidencia/acervo/simbolos-nacionais/brasao-da-republi-
ca. No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando o signatario for o Presidente da Republica, Ministro de Estado ou a autori-
dade maxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo branco, nos termos do disposto no Decreto n°® 80.739, de 14 de novembro de 1977.
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Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome]
Ministro de Estado da Justica
Esplanada dos Ministérios Bloco T
70064-900 Brasilia/DF

A Senhora
[Nome]
Diretora de Gestdo de Pessoas
SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede I
70070-030 Brasilia. DF

Ao Senhor
[Nome]
Chefe da Secdo de Compras
Diretoria de Material
Brasilia — DF

® Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o
documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da
seguinte maneira:

B Titulo: a palavra Assunto deve anteceder a fra-
se que define o contetdo do documento, segui-
da de dois-pontos;

B Descricdo do assunto: a frase que descreve o
conteudo do documento deve ser escrita com
inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos
e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

B Destaque: todo o texto referente ao assunto,
inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

B Pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois do
assunto;

® Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:

Assunto: Encaminhamento do Relatério de Ges-
tdo julho/2018.
Assunto: Aquisicdo de computadores.

® Texto do documento

O texto do documento oficial deve seguir a seguin-
te padronizacdo de estrutura:

B Nos casos em que nao seja usado para enca-
minhamento de documentos, o expediente
deve conter a seguinte estrutura:

Introducdo: em que é apresentado o objetivo da
comunicacdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira
empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

Desenvolvimento: em que o assunto é detalhado;
se o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto,
elas devem ser tratadas em pardagrafos distintos, o que
confere maior clareza a exposicao;

Conclusao: em que é afirmada a posicdo sobre o
assunto.

B Quando forem usados para encaminhamento
de documentos, a estrutura é modificada:

Introducéao: deve iniciar com referéncia ao expe-
diente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa
do documento néo tiver sido solicitada, deve iniciar
com a informacdo do motivo da comunicacéo, que é
encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
signatério e assunto de que se trata) e a razdo pela
qual estd sendo encaminhado;

Exemplos:

Em resposta ao Oficio n° 12, de 1° de fevereiro de
2018, encaminho cépia do Oficio n° 34, de 3 de abril de
2018, da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas, que
trata da requisicdo do servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para exame e pronunciamento, copia
do Oficion® 12, de 1° de fevereiro de 2018, do Presiden-
te da Confederacdo Nacional da Industria, a respeito
de projeto de modernizagdo de técnicas agricolas na
regido Nordeste.

Desenvolvimento: se o autor da comunicacdo
desejar fazer algum comentdrio a respeito do docu-
mento que encaminha, poderd acrescentar para-
grafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha
parédgrafos de desenvolvimento em expediente usado
para encaminhamento de documentos.

B Tanto na estrutura I quanto na estrutura II,
o texto do documento deve ser formatado da
seguinte maneira:

Alinhamento: justificado;

Espacamento entre linhas: simples;

Paragrafos:

Espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apods
cada paragrafo;

Recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da mar-
gem esquerda;

Numeracao dos paragrafos: apenas quando o docu-
mento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

Fonte: Calibri ou Carlito;

Corpo do texto: tamanho 12 pontos;

Citacoes recuadas: tamanho 11 pontos;

Notas de rodapé: tamanho 10 pontos;

Simbolos: para simbolos ndo existentes nas fon-
tes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e
Wingdings.

Dica

Houve alteracao das fontes e simbolos de Times
New Roman para Calibri ou Carlito.

® Fechos para comunicacdes

O fecho das comunicacdes oficiais objetiva, além da
finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar o destina-
tario. Os modelos para fecho anteriormente utilizados
foram regulados pela Portaria n° 1, de 1937, do Ministé-
rio da Justica, que estabelecia quinze padroes.

Com o objetivo de simplificd-los e uniformiza-los, o
Manual estabelece o emprego de somente dois fechos dife-
rentes para todas as modalidades de comunicacao oficial:

B para autoridades de hierarquia superior a do
remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente;

B para autoridades de mesma hierarquia,
de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

Amostra gratis da apostila DER-DF Agente ADM. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




Ficam excluidas dessa férmula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e
tradicdo proprios.
O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:

Alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;

Recuo de paragrafo: 2,5 cm de distdncia da margem esquerda;
Espacamento entre linhas: simples;

Espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apos cada paragrafo;
Néo deve ser numerado.

® Identificacdo do signatario

Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicac¢des oficiais
devem informar o signatdrio segundo o padréo:

B Nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha
acima do nome do signatério;

B Cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maidsculas. As pre-
posicdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas;

® Alinhamento: a identificacdo do signatério deve ser centralizada na pagina.

Para evitar equivocos, recomenda-se nio deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira
para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho. Exemplo:

(espago para assinatura)
NOME
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
(espago para assinatura)

NOME

Coordenador-Geral de Gestao de Pessoas

® Numeracdo das paginas

A numeracdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela deve ser cen-
tralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

B Posicdo: no rodapé do documento, ou acima da drea de 2 cm da margem inferior;
® Fonte: Calibri ou Carlito.

® Formatacdo e apresentacio
Os documentos do padréo oficio devem obedecer a seguinte formatacéo:

Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

Margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

Margem lateral direita: 1,5 cm;

Margens superior e inferior: 2 cm;

Area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

Area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

Impressdo: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso,

as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

Cores: 0s textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessdrio, a impres-

sdo colorida para graficos e ilustragdes;

B Destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com uso de
italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de for-
matacdo que afete a sobriedade e a padronizagdo do documento;

B Palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

B Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preser-
vado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos andlogos. Deve ser utilizado, prefe-
rencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados
no servico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;

B Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte

maneira:
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Tipo do documento + numero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do conteudo

Exemplo: Oficio 123_2018_relatério produtividade anual
Seguem exemplos de Oficio:

5cm

3cm

2cm
A
L)
A
Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFICIO N2 197/2018/SAJ/CC
Brasilia, 8 de agosto de 2018.

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentagdo de novas funcionalidades do Sidof — Médulo I.

Senhor Chefe de Gabinete,

1 2,5.cm A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da

Presidéncia da Republica aprimorou o Sistema de Geragdo e
Tramita¢do de Documentos Oficiais — Sidof, com a insercao de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serdo apresentados aos
servidores em maddulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir a apresenta¢ao do primeiro moédulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, as 9h30, no Auditério desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
Orgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do enderego eletronico [enderego
eletroénico]:

a) nome completo do servidor;
b) nimero de Cadastro de Pessoa Fisica;
c) e-mail institucional, unidade/drgdo em que atua; e

d) login no Sidof (caso esteja cadastrado no
Sistema).

1,5cm
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4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no

Sistema, sera necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.

O envio das informacdes solicitadas acima é fundamental para

garantir a inscricdo do servidor no evento.
Atenciosamente,
(espaco para assinatura)
[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
(%2}
o
o
\I.I.
7
o
2
(%2}
o
|_
Z
: =
+ [Endereco] — Telefone: (xx) xxx-xxxx §
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://www 30000000000000000000gov. br Z
o
¥
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2cm

1,5cm

[Nome do Ministério]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]

OFiCIO N2 10.457/2018/MDH
Brasilia, 3 de marco de 2018.

A Sua Exceléncia o Senhor

[Nome]

Ministro de Estado

Esplanada dos Ministérios, Bloco X

70064-900 Brasilia/DF
3cm

Assunto: Debates sobre o Plano Nacional da Pessoa com Deficiéncia.

Senhor Ministro,

Convido Vossa Exceléncia a participar do langamento
do Ciclo de Debates sobre a Execu¢ao do Plano Nacional da Pessoa com
Deficiéncia, a ser realizado em 15 de marco de 2018, as 9 horas, no
Auditdrio da Escola Nacional de Administracado Publica (Enap), no Setor
de Areas Isoladas Sul, em Brasilia.

O debate inicial faz parte de uma sequéncia de cinco
encontros, com o objetivo de acompanhar o desenvolvimento das
diversas a¢Oes contidas no referido Plano.

Atenciosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
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BB
5cm
[Nome do érgao]
[Secretaria/Departamento]
[Setor/Entidade]
[Endereco]
OFiCIO N2 257/2018/CODOC/CC
Brasilia, 3 de margo de 2018.
A Senhora
[Nome]
Diretora de Tecnologia da Presidéncia da Republica
Palacio do Planalto, Anexo I, Ala B, sala 100
Brasilia/DF
Assunto: Criacdo de sistema.
Senhora Diretora,
3 cm 2,5cm

Solicito a criacdo de software para mensurar os 1,5cm
indices de produtividade no ambito desta Coordenagao-Geral, de

modo a disponibilizar informacdes gerenciais completas para todos

os cadastros, tais como dados quantitativos de tempo de entrada e
conclusao de tarefas, por usuario, por equipe, por tipo de ato, além

de dados quantitativos e graficos referentes as tarefas atribuidas e
concluidas por usuario em determinado periodo de tempo e outras
informagdes que possibilitem a producgao de relatérios gerenciais,
conforme especificagdo completa em anexo.

Respeitosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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I MEMORANDOS

O memorando é outro tipo de documento inter-
no utilizado em organizacbes para comunicacdo
entre diferentes setores ou membros de uma mesma
equipe. Esse género textual destaca-se por sua agili-
dade na transmissdo da mensagem, devido a menor
burocracia que envolve a criacdo e o despacho desse
documento. Um memorando pode servir tanto para
estabelecer uma comunicacdo interna, ou seja, trans-
mitir mensagens entre os setores internos de determi-
nada empresa ou instituicdo; quanto para estabelecer
comunicacdo externa, quando pode transmitir uma
mensagem oficial ou mensagem comercial, o que
envolve interlocutores ndo pertencentes a instituicdo
de saida do documento.

Ele possui um carater mais informal em compa-
racdo com o oficio e é usado para tratar de assuntos
rotineiros ou de menor complexidade. O memorando
contém informac6es semelhantes ao oficio, como:

® Identificacdo do remetente: nome, cargo e setor
da pessoa ou equipe que envia 0 memorando;

® Identificacdo do destinatario: nome, cargo e setor
da pessoa ou equipe que receberd o memorando;

® Assunto: breve descricdo do tema tratado no
memorando;

® Texto: mensagem detalhada ou instrucdes relacio-
nadas ao assunto em questao;

@ Data e local de emisséo.

Os memorandos sdo essenciais para manter uma
comunicacdo interna eficiente e rapida dentro da
organizacao.

| TIPOS DE MEMORANDO

Existem diferentes tipos de memorando, que variam
de acordo com o objetivo, o contexto e o conteudo da
comunicacdo. Os tipos mais comuns de memorando sdo:
memorando interno, que circula dentro de uma mesma
instituicdo; memorando externo, que segue a estrutura
oficial e é enviado para outras institui¢des; e por fim o
memorando comercial, que é usado para tratar de assun-
tos relacionados ao comércio.

Memorando Interno

O memorando interno tem a funcéo de comunicar
sobre avisos, novas regras, alteracées em algum setor
do trabalho etc., ou seja, estabelece uma comunicacao
interna entre departamentos e funciondrios de uma
mesma empresa ou instituicdo.

Memorando Externo

O memorando externo, ou memorando oficial, é
utilizado para enviar ordem, aviso ou solicitacdo para
diferentes departamentos. Esse tipo tem a seguinte
estrutura: comeca com o numero do documento e
a sigla que identifica sua origem, no canto esquer-
do superior da pagina. Em seguida, vem a data e o
vocativo. Depois, o contexto, o fecho e, por ultimo, a
assinatura.

Memorando Comercial

O memorando comercial segue a seguinte organi-
zacdo: a data da emissdo do documento fica no canto
superior direito da folha, seguida do destinatario e do
vocativo. Depois, apresenta-se o contexto ou a mensa-
gem, o fecho e a assinaturaZ

l CARTAS E CERTIDOES

A carta é um género textual dialdgico, ou seja, ela tem
como principal objetivo estabelecer uma conversa entre
dois interlocutores especificos. Assim, a carta pode ser uti-
lizada na comunicagdo entre amigos e familiares (carta
pessoal), obtendo um carater mais subjetivo e informal.

Porém, ela também pode ser direcionada a deter-
minada instituicdo, ter certo viés critico social e ser de
dominio publico (carta aberta), prevalecendo a argu-
mentacdo e a formalidade; ou, ainda, a carta pode
promover uma discussdo acerca de um tema especifi-
co publicado na midia (carta do leitor).

|  CARACTERISTICAS E ESTRUTURA DA CARTA

A carta é um texto escrito em prosa que se dirige
a alguém ou a alguma instituicdo por meio de uma
narracdo, dissertacdo, descricdo ou uma combinacdo
desses elementos. A carta tem a seguinte estrutura:

® Data: especificacdo do dia, més e ano em que o
documento foi expedido/publicado;

@ Vocativo: é a forma de chamar o destinatario; deve
ser adequada a posicdo social do seu interlocutor.

® Assunto: é o tema da carta. Em uma carta pessoal,
pode haver uma narracdo dos fatos recentes da
vida do locutor. Em uma carta direcionada ao lei-
tor, pode-se comentar uma matéria publicada em
um meio de comunicacdo. Em uma carta aberta,
o remetente pode criticar algumas decisdes gover-
namentais que afetam um setor da sociedade;

® Despedida: é o encerramento da carta; geralmen-
te vem com um “Atenciosamente” seguido da assi-
natura do locutor3.

| CERTIDOES

As certiddes sdo documentos oficiais emitidos por
Orgdos publicos ou autoridades competentes para
atestar informacdes sobre um individuo, empresa,
propriedade ou evento. Elas tém cardter comproba-
torio e sdo frequentemente solicitadas em diversas
situacBes, como processos legais, transacdes imobi-
lidrias, matriculas em institui¢cbes de ensino, entre
outras. Existem diversos tipos de certiddes, como:

® Certiddo de nascimento: documento que compro-
va o registro de nascimento de uma pessoa;

® Certiddo de casamento: documento que comprova
o registro de casamento de um casal;

® Certiddo de dbito: documento que comprova o
registro do falecimento de uma pessoa;

® Certidao de quitacdo eleitoral: documento que
atesta a regularidade do eleitor junto a Justica
Eleitoral;

® Certidao de matricula: documento que comprova
a propriedade de um imoével.

2 MATOS, T. Memorando. Disponivel em: https://brasilescola.uol.com.br/redacao/memorando.htm
3 OLIVEIRA, R. C. Carta. Disponivel em: https://mundoeducacao.uol.com.br/redacao/carta.htm
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As certid6es sdo emitidas com base em registros e documentos oficiais, e sua emissdo é de responsabilidade
dos orgaos competentes, garantindo a autenticidade e veracidade das informacdes contidas.

I ATESTADOS

Atestado é o documento firmado por uma pessoa favor de outra, atestando a verdade a respeito de determi-
nado fato.

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

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

® Como fazer:

B o atestado, geralmente, é fornecido por alguém que exerce posi¢do de cargo superior ou igual ao da pessoa
que esta pedindo o atestado;

B o papel do atestado deve conter carimbo ou timbre da entidade que o expede;

B o atestado costuma ser escrito em atendimento a solicitacdo do interessado.

Aredacdo de um atestado apresenta a seguinte ordem:

m titulo, ou seja, a palavra ATESTADO em maiusculas;

B nome e identificacdo da pessoa que emite (que pode ser escrito no final, apds a assinatura) e o nome e
identificacdo da pessoa que solicitou;

B texto, sempre resumido, claro e preciso, contendo o que se esta confirmando ou negando;

B assinatura, nome e cargo ou funcdo de quem atesta.

Secretaria de Seguranga Publica

ATESTADO DE BONS ANTECEDENTES

Atestamos para os devidos fins que o Sr. Adelmiro Floresta, residente nesta cidade na Rua
Fagundes Sobrinho, 123, Bairro Sobradinho, é pessoa de bons antecedentes, nada constando em nossos
arquivos, até a presente data, que venha a desabonar sua conduta.

Sao Paulo, 9 de setembro de 2009.

Sonbests ,&W/M

Roberto Dagoberto

Escrivao de Policia da 172 DP

l DECLARAGOES

E um documento que se assemelha ao atestado, mas que ndo deve ser expedido por 6rgdos publicos. £ um
documento em que se manifesta uma opinido, conceito, resolu¢do ou observacgao.
Compde-se de

B Titulo: DECLARACAO;

B Texto: nome do declarante — identificacdo pessoal ou profissional (ou ambas), residéncia, domicilio, fina-
lidade e exposicdo de assunto;

B Local e data;

B Assinatura (e identificacdo do signatdrio).
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