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Carta Comercial

EXEMPLO DE CARTA COMERCIAL

1. São Paulo, 19 de julho de 1994.

(5 espaços)

2. Prezados Senhores:

(3 espaços)

3. Com referência à sua reclamação, na carta do dia 15 do mês em curso, levamos ao conhecimento de V. Sas. os necessários esclarecimentos.

(2 espaços)

O atraso na entrega da mercadoria solicitada ocorreu não por falha de nossos funcionários, mas por incúria da empresa entregadora.

Estamos tomando as devidas providências a fim de que as mercadorias sejam entregues rapidamente.

(2 espaços)

4. Escusamo-nos pelo ocorrido e continuamos à disposição de V. Sas.

(3 espaços)

5. Benevenuto Cascadura

Gerente de Vendas

ESTRUTURA DA CARTA COMERCIAL
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Como qualquer outra é um instrumento de comunicação que se restringe a determinada área: empresarial e/ou comercial, razão por que tem características próprias.

As qualidades da carta comercial são as seguintes:

a) Boa apresentação: exige-se, portanto, ordem, organização e limpeza.

b) Clareza: a obscuridade do texto impede a comunicação imediata e dá azo a interpretações que podem levar a desentendimentos e, mesmo, a prejuízos financeiros.

A linguagem há de ser:

1. Simples, evitando-se preocupação com enfeites literários.

2. Atual, isto é, inteligível à época presente.

3. Precisa, a saber, própria, específica, objetiva.

4. Correta, com exata observância das normas gramaticais.

5. Concisa, informando com economia de palavras.

6. Impessoal, com o máximo de objetividade, pois a carta comercial não é lugar adequado para manifestações subjetivas e sentimentais.

Partes da carta comercial

a) Cabeçalho ou timbre: com todos os elementos que identifiquem a firma. Hoje, o cabeçalho já vem impresso e há casos em que simplesmente não aparece.

b) Destinação ou endereçamento com:

· localidade: com respeito à localidade, deve-se prestar atenção ao seguinte:

· a tendência atual é se colocar o local à esquerda, no alto;

· não se abrevia o nome do lugar, escreve-se São Paulo e não S. Paulo;

· após o nome da cidade, usa-se a vírgula.

c) Data: com respeito à data, importa lembrar:

· nome do mês com minúscula;

· após a data, segue ponto final;

· os numerais designativos de ano não se separam por ponto ou espaço; assim deve-se escrever 1992 e não 1.992 ou 1 992;

· os numerais de uma data separam-se por hífen e não por barra.

Então, 30-11-91 e não 30/11/91;

· destinatário: nome, endereço, localidade.

d) Iniciação: abrangendo vocativo (invocação), referência e início, com várias fórmulas possíveis.

· Na invocação é de praxe a expressão “Prezado(s) Senhor (Senhores)”, seguida de dois-pontos. Outras fórmulas: Prezado Amigo, Senhor Diretor, Senhor Gerente, Caro Cliente, Senhores etc.

Para o início, propriamente dito, há uma série de fórmulas, mas nada impede que o redator crie outras. Como exemplos:

“Em atenção ao anúncio publicado...”

“Em atenção ao pedido...”

“Com relação à carta do dia...” 

“Atendendo à solicitação da carta...”

“Em cumprimento às determinações...”

“Participamos-lhes que...”

“Servimo-nos da presente para...”

“Solicitamos-lhes a fineza de...”

Observações: Antes do pronome “lhe-lhes” a forma verbal não perde a desinência –s.

· Antes do pronome “nos”, cai o –s final do verbo.

· Procura-se evitar a forma “Pela presente” ou “Tem a presente...”, já gastas pelo uso.

e) Corpo da carta, ou a exposição do assunto que, obviamente, é variável, de acordo com o que se pretende. É comum o uso de formas de tratamento abreviadas, com V. Sa.; V.Sas; V.S.a; V.S.as; V. Exa.; V.Ex.ª;  Exmo. Sr. e outras.

Vale lembrar que o verbo relacionado com os referidos pronomes de tratamento deve estar sempre na terceira pessoa, do singular ou do plural.

f) Fecho da carta: é a parte que encerra a carta, com uma série de fórmulas já estabelecidas, como:

Atenciosamente.

Com elevado apreço.

Com elevada consideração (ou estima).

Cordiais Saudações  (Saudações cordiais).

Cordialmente.

Saudações atenciosas (Atenciosas saudações).

Antecipadamente somos agradecidos.

Evitem-se as fórmulas:



Termino esta.


Sem mais, termino esta...

MODELO DE CARTA COMERCIAL
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São Paulo, 14 de fevereiro de 1999.

Dr. França Pinto 

Companhia Arapongas Ltda.

Senhor Empresário:


Iniciamos este ano a comercialização de Cartões de Natal confeccionados pelas crianças abrigadas na Fundação Estadual do Bem-Estar do Menor – Febem.


Tal iniciativa se prende a uma postura de incentivo à criatividade infanto-juvenil, de integração do menor à sociedade por meio de arte e de auxílio por meio do trabalho.

Convidamos Vossa Senhoria a participar desse processo de integração social, cumprimentando seus amigos, familiares e conhecidos com cartões da Febem.

Agradecemos, em nome dos menores, a preferência que V. Sa. nos dará.

Atenciosamente,

Ana Teodora Nery,

Diretora Social.

ATN/SM

São Paulo, 22 de setembro de 19X9.

Senhor:

Há vários anos o IV Comar – IV Comando Aéreo Regional – vem dedicando esforços cada vez mais intensos à prevenção de acidentes. Isto é feito por meio de Seminários Regionais de Prevenção de Acidentes Aeronáuticos.

Este ano, como não poderia deixar de ser, discutiremos mais uma vez as técnicas dessa atividade.

O encontro se realizará em São Paulo, entre 10 e 13 de outubro, a partir das 19 h, no Palácio das Convenções do Anhembi.

Os assuntos abordados nesse Seminário interessam a todos aqueles que, direta ou indiretamente, lidam com a atividade aérea: pilotos, proprietários de aeronaves, mecânicos, instrutores, pessoal de pista, despachantes operacionais de vôo, comissários etc., inclusive pessoas cuja participação passa ser eventual, como bombeiros, médicos, policiais.

Contamos com sua presença.

Traga-nos sua experiência.

Osório de Almeida,

Diretor Administrativo.

Anexa: ficha de inscrição do evento, inteiramente grátis.

OA/AM

Requerimento

EXEMPLO DE REQUERIMENTO





3,0 cm

· Exmo. Sr. Diretor da Faculdade de Administração das Faculdades Reunidas “São Pantaleão”.


8,0 cm



8,0 cm

(

Miocardes Chaves, aluna regularmente matriculada no primeiro ano do curso de Administração, nº ............., período noturno, turma ..........., requer de V. Sa. abono de faltas dos dias 10, 11 e 12 do mês em curso, por motivo de saúde, conforme atestado anexo.

(
NESTES TERMOS


PEDE DEFERIMENTO

· São Paulo, 15 de agosto de 1994.

· _________________________

    MIOCARDES CHAVES

ESTRUTURA DO REQUERIMENTO

(     


(
( 


(

(
CONSIDERAÇÕES SOBRE O REQUERIMENTO

· Observe-se que o requerimento é redigido num só parágrafo e que a redação é curta e objetiva.

· O fecho ocorre em novo parágrafo.

· Chama-se requerente (requeredor) quem faz o requerimento, o pedido, a solicitação.

· Redige-se o requerimento sempre na terceira pessoa; deve-se, pois, evitar o uso no pronome eu ou nós. 

· Na invocação deve constar o título funcional da pessoa a quem é endereçado o pedido; não se menciona, porém, o nome nem se utiliza nenhuma fórmula de saudação.

· O tratamento adequado é:

Ilmo. Sr. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
V. Sa. (mais comum)

Exmo. Sr. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
V. Exa. (altos dignitários)

Os juízes de Direito costumam exigir o tratamento por extenso.

· Usa-se, normalmente a expressão “nestes termos” (todos os termos do requerimento incluídos, com ênfase no fecho). Também aparece “nesses termos” (ênfase no todo).

· Já se usam também as fórmulas:

Nestes ternos,


ou simplificando:

pede deferimento

Pede deferimento.

· Considera-se inadequada a abreviação: 
N.T.

P.D.


Aparecem: E. (espera) e A. (aguarda).

· Se houver menção de rua, deve-se dizer: residente, morador ou sito na rua tal e não à rua tal.

Modelo de Requerimento Simples

Ilmo Sr. Diretor da Faculdade de Economia São Pedro.

          Pedro Ferreira, aluno regularmente matriculado no primeiro ano do curso de Economia, sob o número 732, turma P1, período noturno, vem requerer a V. Sa. um atestado de matrícula, para a obtenção de uma bolsa de estudos da firma onde trabalha.




Nestes Termos,





Pede Deferimento






Itabira, 15 de março de 1998.






         Assinatura

Modelo de Requerimento Complexo ou Petição

Ilustríssimo Senhor Doutor Delegado do 23º Distrito da Capital

Rafael  Antunes, brasileiro, casado, industrial, residente na Rua Sabiá nº 13, vem expor o que segue:

1. No dia 10 do corrente, o operário João da Silva, brasileiro, casado, residente na Rua B, s/n, Vila Ema, foi apanhado levando da fábrica peças manufaturadas.

2. Advertido pelo guarda do portão da saída, fugiu e não retornou até o presente.

3. Diante do fato, foi feito um levantamento na secção, verificando-se considerável falta de peças e material.

Isto posto, requer a V. Sa. que ordene a abertura do inquérito, a fim de que seja apurada a responsabilidade daquele operário.




Nestes Termos,




Pede Deferimento



São Paulo, 20 de maio de 1998.





Assinatura

Memorando

EXEMPLO DE MEMORANDO

· DE: Biblioteca Central

· PARA: Prof. Santinho Palhano

· DATA: 16-12-94

(
Assunto: Livros

(
Acusamos o recebimento dos livros elaborados por V. Sa. e registramos nossos agradecimentos, pois tais livros serão de grande valor para a Biblioteca Central e para os alunos de Letras.

· (a) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ESTRUTURA DO MEMORANDO

· 
· 
· 
(



(



CONSIDERAÇÕES SOBRE O MEMORANDO

· Etimologicamente, o termo prende-se ao verbo latino “memini”; é uma forma verbal latina usada como substantivo, cujo significado é “o que deve ser lembrado”. A forma abreviada é memo.

· É um lembrete com mensagens, avisos, consultas rápidas, informações sucintas.

NEMORANDO Nº

PARA
:



DEPARTAMENTO:

Fulano de Tal



Marketing

DE:




DEPARTAMENTO:

Beltrano da Silva


Relações Públicas

Data: 26-11-1998.

Assunto: Estágio de Fulano de Tal.


A partir de 2 de janeiro de 1999, o Sr. . . . . . . . , novo assistente do Gerente de Relações Públicas, fará estágio no Departamento de Marketing, durante uma semana. Gostaríamos de contar com sua assistência pessoal, de modo que o Sr. . . . . . possa ter o máximo de aproveitamento e conhecimento de nossos produtos e de nossos clientes.



(a) . . . . . . . . . . . . . . . .
 
 

NEMORANDO Nº

PARA
:



DEPARTAMENTO:

Todos 


 
           Todos

DE:




DEPARTAMENTO:

Fulano de Tal



Recursos Humanos

Data: 26-12-1998.

Assunto: Faltas ao serviço por motivo de doença.


Em vista dos abusos que se vêm verificando ultimamente, a partir de hoje as faltas ao serviço por motivo de doença deverão ser justificadas por meio de atestados médicos fornecidos pelo Inamps ou pela XYZ, empresa que mantém convênio conosco.

O não-cumprimento dessa exigência implicará, no mínimo, o desconto no salário, conforme previsto em Lei.



(a) . . . . . . . . . . . . . . . .
 
 

Ofício

EXEMPLO DE OFÍCIO




5,5 cm


    2,5 cm


(
Ofício nº 190




      6,5 cm






      10 cm








            Rio de Janeiro, 8 de  

(






setembro de 1994.






    1,5 cm


(

Exmo. Sr. Deputado,

                              1,5 cm

           5 cm

(
os formandos do CEUB (Centro de Ensino Unificado Brás Cubas) sentir-se-ão honrados com a presença de V. Exa. Como paraninfo por ocasião da festa de formatura a ser realizada no dia 15 de dezembro do corrente ano, às dezenove horas (19h), no salão nobre da Faculdade, sita na Rua José Tupinambá, nº 350.






       2,5 cm

(





Respeitosamente,







       2, 5 cm



(





(nome e função do emitente)

· A sua Excelência o Senhor

Deputado (nome)

Câmara dos Deputados

Brasília – DF



2 cm

ESTRUTURA DO OFÍCIO





(     




      








(



(



(







(







(
(
CONSIDERAÇÕES SOBRE O OFÍCIO

· Em sentido estrito, ofício é o meio de comunicação próprio dos órgãos de serviço público oficial. Em sentido largo, porém, aplica-se a qualquer tipo de comunicação revestida de certa solenidade e de uso em circunstâncias especiais.

· O nome do mês nas datas aparece sempre em minúscula, observação válida para qualquer tipo de comunicação.

· Na redação oficial propriamente dita, consta o cabeçalho o timbre.

· Na invocação, o título do destinatário aparece seguido de dois-pontos, vírgula ou sem pontuação.

· A forma usual nos ofícios militares pode ser adotada em comunicações internas ou interdepartamentais.

De: procedência

Para: destinatário

Assunto: __________________

· Comunicação de caráter solene e oficial cabem-lhe correção e comedimento vocabular.

· O fecho, atualmente, é mais simples, tal como: respeitosamente ou atenciosamente.

MODELOS


TIMBRE

97/98



Porto Alegre, 29 de setembro de 1998


Senhor Secretário:



Temos a satisfação de comunicar a V. Exª que este centro comunitário realizará, no período de 20 de outubro a 20 de novembro do corrente ano, a Campanha de Prevenção do Câncer.

2. Solicitamos, pois, a V. Exª a gentileza de indicar dois médicos dessa Secretaria para participarem da mesma, a qual contará, inclusive, com o assessoramento técnico-pedagógico da Agência Brasileira da Organização Mundial de Saúde.

Confiantes na boa acolhida à solicitação aqui  apresentada, ratificamos, nesta oportunidade, protestos de consideração e apreço.




Atenciosamente




Fulano de Tal




  DIRETOR


Ex.mo Sr.

Fulano de Tal

DD. Secretário de Saúde

N/Capital

AB/CD


TIMBRE

ESCOLA NORMAL REGINA COELI

Of. nº 11/98


       Porto Alegre, 15 de maio de 1998


Senhora Delegada:

Vimos, por este meio, apresentar a V. Sª a professora do Ensino Médio II Maria de Fátima Vaz, lotada nesta Escola, e titular da cadeira de Física, que, por indicação superior, ficará à disposição da Primeira Delegacia de Ensino até dezembro do corrente ano.

Solicitamos, por outro lado, que seja encaminhado, até o dia 5 (cinco) de cada mês, o atestado de efetividade da referida professora, a fim de que a mesma não seja prejudicada em relação à pontualidade dos vencimentos.

Sendo o que se apresenta no momento, subscrevemo-nos.




Atentamente




Ana Maria César




    DIRETORA


À Sra Professora

Amélia X

M.D. 1ª Delegada de Ensino

Rua X, ......

CEP .......- P. Alegre

Modelo de Relatório

ARI TORÍBIO FIAÇÃO E TECELAGEM

GERÊNCIA

Itabira, 20 de outubro de 1998

Assunto: Distribuição das novas máquinas.

Sr. Presidente:


Tendo sido encarregado para efetuar um planejamento para a melhor distribuição das novas máquinas de fiação, submeto à apreciação de V. Sa., para os devidos fins, o relatório das providências que, nesse sentido, tomei:


2. Em 10 de setembro de 1998, contratei a firma FACCINA – Assessoria Empresarial, especializada no assunto, que nos enviou dois de seus técnicos para o planejamento.


3. Os trabalhos começaram em seguida sob a minha supervisão direta.


4. A área estudada para a distribuição das máquinas é de 300 m2 (trezentos metros quadrados) e a área a ser ocupada pelas máquinas é de 250 m2 (duzentos e cinquenta metros quadrados).


5. De acordo com os estudos e levantamentos feitos pelos técnicos, conseguimos o melhor aproveitamento do espaço físico, conforme os mapas em anexo com uma perfeita visão da área.


6. Do exposto, concluo que é viável a distribuição das novas máquinas no Galpão B.


Aproveito a oportunidade para agradecer a V. Sa. a confiança depositada na minha pessoa para tão importante tarefa.


Atenciosamente,






José Comune




Gerente Geral

Exemplo:

São Paulo, 25 de outubro de 199X.

Aos Administradores e Acionistas da

Companhia X de Brinquedos

1. Atendendo solicitação de V. Sas., efetuamos revisão das demonstrações contábeis da Companhia X de Brinquedos, que compreendeu o balanço patrimonial em 31-12-9X e as demonstrações de resultado, das origens e aplicações de recursos e das mutações do patrimônio líquido, no período findo em 31-12-9X. Nossa revisão foi realizada com o objetivo de examinar o atendimento aos princípios da Contabilidade fundamentais nas demonstrações contábeis elaboradas por contadores contratados por sua empresa.

2. A realização dos exames contou com o emprego dos seguintes procedimentos:

a. Conferência das demonstrações contábeis com os registros oficiais de contabilidade e das próprias demonstrações, levando em consideração os aspectos formais.

b. Exame das datas de reunião da diretoria, do conselho de administração e das assembléias gerais.

c. Revisão de fatos subseqüentes a 31-12-9X até a data deste relatório para verificar existência de fatos que pudessem exigir ajustes nas demonstrações contábeis.

d. Outros procedimentos julgados indispensáveis.

3. Os resultados observados pelos trabalhos realizados não encontraram desvios substancias dos princípios contábeis fundamentais.

4. Anexamos as demonstrações contábeis.

5. Seguem alguns comentários sobre aspectos formais de determinadas contas.

Atenciosamente,

a) Empresa X de Auditoria

O parecer do auditor, expresso em um relatório, pode aparecer sem ressalvas ou com ressalvas.

Ata

Conceitualmente, define-se ata como um registro em que se relata o que se passou numa reunião, assembléia ou convenção. Daí as várias espécies: ata de assembléia geral extraordinária, de assembléia geral ordinária, ata de condomínio. É, portanto, um relatório pormenorizado de tudo o que se passou em uma reunião.

Uma de suas particularidades é que a ata deve ser assinada em alguns casos pelos participantes da reunião (conforme estatuto da empresa), e pelo presidente ou secretário, sempre. Para sua lavratura, devem ser observadas as seguintes normas:

· Lavrar a ata em livro próprio ou em folha soltas. Deve ser lavrada de tal modo que impossibilite a introdução de modificações.

· Sintetizar de maneira clara e precisa as ocorrências verificadas.

· O texto será digitado, datilografado ou manuscrito, mas sem rasuras.

· O texto será compacto, sem parágrafos ou com parágrafos numerados, mas não se fará uso de alíneas.

· Na ata do dia, são consignadas as retificações feitas à anterior.

· Nos casos de erros constatados no momento de redigi-la, emprega-se a partícula corretiva “digo”.

· Quando o erro for notado após a redação de toda a ata, recorre-se à expressão: “em tempo”, que é colocada após todo o escrito, seguindo-se então o texto emendado: Em tempo: na linha onde se lê “bata”, leia-se “pata”.
· Quando ocorrem emendas à ata ou alguma contestação oportuna, a ata só será assinada após aprovadas as correções.

· Os números são grafados por extenso.

· Há um tipo de ata que se refere a atos rotineiros e cuja redação tem procedimento padronizado. Nesse caso, há um formulário a ser preenchido.

· A ata é redigida por um secretário efetivo. No caso de sua ausência, nomeia-se outro secretário (ad hoc) designado para essa ocasião. A expressão ad hoc significa para isso, para este caso, de propósito, designado para executar determinada função.

São elementos constitutivos básicos de uma ata:

· Dia, mês, ano e hora da reunião (por extenso).

· Local da reunião.

· Relação e identificação das pessoas presentes.

· Declaração do presidente e secretário.

· Ordem do dia.

· Fecho.
 

Modelo de abertura de ata


Após cabeçalho: Ata da Assembléia Geral Ordinária (ou Extraordinária) de ..../..../....., coloca-se:


Aos . . . . dias do mês de . . . . . . . . de 19 . . ., às . . . horas, na sede social da . . . , na Rua . . . . . . . . . . , nº . . ., São Paulo, SP, reuniram-se . . . . . . . . 

Modelos de fechos de ata


. . .  Nada mais havendo a tratar, o Sr. Presidente encerrou a sessão e convocou outra sessão para o dia . . . . . ., às . . . . . .  horas e . . . .  minutos, quando serão discutidos os recursos em pauta. E, para constar, lavrei a presente ata que subscrevo e vai assinada pelo Senhor Presidente depois de lida.


São Paulo, . . . .  de  . . . . . . . . .  de 19 . . .

a) Fulano de Tal,

Presidente

b) Fulano de Tal,

Secretário.


. . .  Nada mais havendo a tratar, o Sr. Fulano de Tal agradece a presença do Sr. Beltrano, do Sr. XY, das demais autoridades presente e declara encerrada a reunião, da qual eu . . . . . . . .  , Secretário em exercício, lavrei a presente ata, que vai assinada pelo Sr. Presidente e por mim.


São Paulo, . . . .  de  . . . . . . . . .  de 19 . . .

c) Fulano de Tal,

Presidente

d) Fulano de Tal,

Secretário.


. . .  A sessão encerrou-se às . . . horas. Eu . . . . . . . . . . . . , Secretário em exercício, lavrei, transcrevi e assino a presente ata.


São Paulo, . . . .  de  . . . . . . . . .  de 19 . . .

e) Fulano de Tal,

Presidente

f) Fulano de Tal,

Secretário.

COMISSÃO ESPECIAL DE INQUÉRITO

Ata da Reunião da Comissão Especial de Inquérito das irregularidades existentes no Sistema Carcerário Estadual.

Aos . . . . . dias do mês . . . de . . ., às dez horas e trinta minutos, no Plenário “Tiradentes”, no Edifício da Assembléia Legislativa do Estado de São Paulo, realizou-se a . . . . . .  Reunião da Comissão Especial de Inquérito Constituída com a Finalidade de Proceder a um Levantamento das Condições e Irregularidades Existentes no Sistema Carcerário Estadual. Presentes os Senhores Deputados . . . . . . . . e . . . . . . . . Havendo número regimental, o Senhor Presidente declarou abertos os trabalhos. Concedida a palavra inicialmente ao Doutor . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , este fez uma explanação sobre o sistema penitenciário, suas falhas e problemas, e sobre a busca de soluções. (. . .) Nada mais havendo a tratar, . . . . . . .  agradeceu a presença do Senhor Secretário da Justiça, do Senhor Corregedor, das demais autoridades presentes, e declarou encerrada a reunião, da qual eu, . . . . . . . , Secretário da Comissão, lavrei a presente ata, que vai assinada pelo Senhor Presidente e por mim.

Ata aprovada em reunião de . . . / . . . / . . . 

( a ) . . . . . . . . . . . . . . .  ., Presidente

( a ) . . . . . . . . . . . . . . . ., Secretário
Banco X

CGC nº 12.000.228/0001-30

ATA DA ASSEMBLÉIA GERAL EXTRAORDINÁRIA

Realizada em 17 de julho de 1993.

Data, local e hora: 17 de julho de 199..., às 15h00, na sede social situada na Av. Paulista, nº x, 6º andar, São Paulo, Capital. Convocação: Em conformidade com os editais de convocação regularmente publicados em 10, 11 e 12 de julho de 199... no Diário Oficial do Estado de São Paulo e no jornal Gazeta Mercantil. Presença: acionistas representando a maioria do capital social conforme verificado no livro de presença de acionistas. Mesa diretora: Presidente: Fulano de Tal; Secretária: Fulana de Tal. Deliberações: Foram aprovados por unanimidade dos presentes as seguintes matérias: 1. a proposta do acionista controlador de inclusão do parágrafo primeiro no artigo terceiro do Estatuto Social, cuja redação é a seguinte: “Artigo 3º . . . Parágrafo 1º O Banco faz parte do Grupo XYZ. Em tal qualidade, está sujeito à observância das disposições que a controladora, no exercício da atividade de direito e coordenação, emana para a execução das instruções da Banca D’Itália, no interesse da estabilidade do grupo, observada sempre a legislação brasileira. Os administradores fornecerão à controladora dados e informações para o cumprimento das referidas disposições” e a transformação do parágrafo único em parágrafo 2º; 2. a proposta da diretoria no sentido de alterar a nomenclatura do cargo do diretor para diretor executivo. Em conseqüência, o artigo 15 do Estatuto Social passa a vigorar com a seguinte redação: “Artigo 15. A diretoria, eleita com mandato de dois anos pelo Conselho de Administração, é composta de, no mínimo, dois e, no máximo, cinco membros, sendo um diretor superintendente e os   demais designados diretores executivos. “Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião, antes lavrando-se esta ata em forma de sumário, que lida, achada conforme e aprovada, vai por todos assinada. São Paulo, 17 de julho de 199 ... (as.) Presidente: Fulano de Tal; Secretária: Fulana de Tal. Acionistas: . . . . . . . . . . . A presente é cópia fiel da ata original lavrada no livro próprio. Fulana de Tal, Secretária.

JALENTO INDUSTRIAL S.A.

Sociedade Anônima de Capital Aberto

CGC . . . . . . . . . . . . . . . -  . . . 


       Emprego

Currículo 

enxuto

Saiba como fazer uma apresentação eficiente

S

e você é candidato a um novo emprego e imprimiu seu currículo profissional em folhas de papel colorido, utilizou letras de formatos e tamanhos diferentes e fez uma descrição minuciosa de cada passo de sua vida escolar e profissional, saiba que suas chances de conseguir a vaga ficaram menores. O documento que ajuda a conseguir emprego deve ser simples e objetivo. “O novo currículo tem no máximo duas páginas”, diz Gerson Correa, consultor da DBM, empresa especializada na recolocação de executivos. “O candidato que apresenta as realizações profissionais que já obteve no decorrer da carreira sai na frente de quem se preocupa mais em listar empresas e cursos freqüentados.” O ideal é montar o currículo no computador, imprimi-lo em papel branco e usar apenas um tipo de letra. Os especialistas recomendam que o documento seja sempre acompanhado e uma carta de apresentação feita pelo próprio candidato. É mais simpático do que mandar apenas o documento. O quadro abaixo foi elaborado conforme as recomendações de consultores especializados em mudança de emprego. (


CARTA SOLICITANDO EMPREGO E ENCAMINHANDO O

“CURRÍCULUM VITAE”

Itatiba, . . . . de . . . . . . . . . . .  de  . . . . . 


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

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

Rua . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , nº . . . . . . . . 

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

Prezados Srs.:



Pela presente, venho solicitar a inclusão do meu nome entre os candidatos à vaga de . . . . . . . . . . . . . . .  existente nessa conceituada Empresa, conforme anúncio por V. Sas. Publicado no “Nosso Jornal” do dia . . . . . .  de  . . . . . . . . . . . . 

Segue anexo o meu “Currículum Vitae”

Aguardando a resposta de V. Sas. subscrevo-me

Atenciosamente,







Fulano de Tal

CURRÍCULO

MODELO ATUAL




Hoje, não se usa elaborar currículos longos, tampouco com muitos detalhes. Modernamente há, também, o currículo em forma de carta, na qual o candidato relata sua experiência profissional.

Explicação:

· Comece pelo histórico profissional, ou seja, relação de suas principais atividades e habilidades;

· Não liste seus documentos pessoais, nem os anexe;

· O currículo (caso não seja em forma de carta) deve ser enviado com uma carta de solicitação de emprego;

· O currículo deve ser conciso;

· No currículo, em forma de carta, consta o histórico profissional do candidato. (Vide modelo).

MÁRIO MENEZES DOS CAMPOS

Rua da Consolação, 34, ap. 31

04560-000 
São Paulo - SP

Telefone (11) 444-0909

Ilmo. Sr. Flávio Fonseca

Diretoria Executiva

Grupo Plante Bem – Agropecuária

Prezado senhor

Sou  administrador de empresas, graduado pela Universidade São Paulo – USP, pós-graduação em Finanças pela PUC e MBA no Canadá. Desenvolvi carreira em cargos estratégicos nas áreas Administrativa e Financeira de grupos empresariais atuantes nos segmentos industrial, construção civil e transportes.

Estou em busca de novos desafios para atuar como Diretor Administrativo-Financeiro. Acredito que meu perfil possa interessar V. Sª.

Desde 1986, ocupo cargos de confiança, sendo o 1º nível nas áreas Administrativa e Financeira. Minha experiência abrange a coordenação dos setores Financeiro, Tesouraria, Administrativo, Importação, Exportação, Recursos Humanos, Contabilidade e Controladoria. Minha vivência inclui planejamento, controles administrativos e financeiros, gerenciamento e desenvolvimento de equipes de trabalho.

Como realizações, na empresa na qual trabalho, destaco a recuperação de 30% da dívida de clientes, por meio do desenvolvimento de novos controles e relatórios de contas a receber, agilizando os processos de cobrança e recebimento. Reduzi em 25% o tempo de execução de rotinas, por intermédio da reorganização e implantação de normas e controles no setor de faturamento.

Informatizei e reorganizei Áreas Administrativa, Financeira, RH, Contábil e Compras, otimizando e gerando maior eficiência nas equipes de trabalho.

Sou responsável pela captação e aplicação de recursos financeiros, orçamentos e fluxo de caixa, obtenção de linha de crédito em instituições financeiras para capital de giro e para aplicação em ativos fixos.

Gostaria, se possível, de marcar uma reunião, para detalhar minha experiência e demonstrar de que maneira poderei contribuir para o desenvolvimento de sua empresa.

Atenciosamente

Fernando Grion
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Data





Invocação





Explanação do assunto





Fecho





Assinatura / Função





Timbre


5 espaços (5 x 1)


Índice


e número		DPV/25


3 espaços (3 x 1)


Local e		


Data		São Paulo, 27 de julho de 1998.


5 espaços (5 x 1)


Referência 	Ref.: Notícia sobre o lançamento do livro


Manual da secretária.


3 espaços (3 x 1)


Invocação	Sr. Vieira:


3 espaços (3 x 1)























Texto 					� EMBED Equation.3  ���	





























2 espaços (2 x 1)


Cumprimento	Envio-lhe abraço, na esperança de revê-lo brevemente.


final


2 espaços (2 x 1)


Atenciosamente,


3 espaços (3 x 1)


Assinatura	João Bosco Medeiros


3 espaços (3 x 1)


Anexos		Anexos: Press-release e livro Manual da secretária.





3 espaços (3 x 1)


Iniciais		JBM/MS


3 espaços (3 x 1)





Cópia		c/c: Gerência de Comunicação Social.

















Meus dois livros – Técnicas de redação e Correspondência – receberam de sua parte atenção ímpar e você fez publicar em sua gazeta recensão das mais agradáveis.


Já, agora, estou enviando-lhe um exemplar do meu mais recente lançamento – Manual da secretária -, não para exigir-lhe elogios, mas como gratidão pelas sugestões que você sempre me apresenta.


2 espaços (2 x 1)


Falemos um pouquinho do livro.


2 espaços (2 x 1)


Diferencia-se dos textos convencionais sobretudo porque foge à exposição de um receituário que atenderia a situações específicas, mas deixaria a secretária em apuros diante de situações novas. A abordagem de meu texto valoriza a prática argumentativa, o uso da raciocínio, da reflexão.
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Explanação do assunto

















�
�






Fecho





Local e Data





Assinatura





Procedência





Destinatário





Data





Assunto





Corpo-Explanação





Assinatura





Número de Ofício





Data





Invocação





Explanação





Saudação





Nome e função signatário





Nome 


Endereço do destinatário





Guia





Simples e Objetivo�
�
Os responsáveis pela seleção de profissionais não levam mais de trinta segundos para ler um 


currículo. Portanto, os especialistas recomendam que as informações sejam apresentadas em duas páginas no máximo.�
�



Inclua apenas as informações vitais, como idade e telefone para contato. Não escreva números de documentos e filiação, por exemplo. Esses dados são desnecessários para a contratação. Coloque tudo em três linhas.�






Endereço:                        Nacionalidade:


Cidade:                            Estado civil:


Telefone:                         Idade:�
�
� EMBED Word.Picture.8  ���


Indique, uma linha, qual é a função ou cargo desejado. Não é necessário explicar o porquê. Isso agiliza a seleção.�
� EMBED Word.Picture.8  ���


�
�
� EMBED Word.Picture.8  ���


Aponte as suas habilidades e realizações profissionais em cinco itens de duas linhas cada um. Mencione também seus conhecimentos de línguas e informática de forma direta. É melhor escrever “fluente em espanhol” do que citar nomes de escolas e certificados.�
Qualificações


. Experiência de vinte anos como diretor de empresas. 


. Conhecimento de técnicas pesquisas para documentos e planejamento.�
�
� EMBED Word.Picture.8  ���Seja conciso. O que importa são os últimos dez anos da carreira. Comece pelo emprego atual (ou o mais recente, se estiver desempregado). Coloque uma pequena explicação junto a cada nome de empresa e mais dois itens: as atividades desenvolvidas e os resultados obtidos.�
Experiência Profissional


Textil Portugual (Lisboa, Portugal)


. Empresa de produção de tecidos. Diretor de Produção.�
�
� EMBED Word.Picture.8  ���O que interessa é a sua graduação, o nome da escola e o ano de conclusão. Cursos, seminários e congressos devem ser citados apenas se tiverem importância em sua área profissional.�
Formação Acadêmica


. Graduação em engenharia civil


. Leaneergin Schcool and Technology – Inglaterra (1977)


�
�












Dados Pessoais





Nome





FICHÁRIO
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_1046008589.doc


Objetivo: Diretor / Gerente












_1046008834.doc


Qualificações












_1046009720.doc


Experiência Profissional












_1046009958.doc


Formação Acadêmica












_1046008658.doc


Objetivo












_1045985563.unknown

