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Vocé perceberad que este Caderno é diferente dos demais, pois
nele apresentamos um trabalho voltado para a correspondéncia formal.

Sao redacbes técnicas de documentos que estdo a servico do
comércio, industria e dos oOrgaos oficiais e possuem uma linguagem
propria, padronizada, funcional e objetiva.

Queremos levar até vocé, prezado aluno, esse tipo de
comunicacao. Apresentamos aqui alguns conceitos, normas e sugestoes
ora com a intencao de ensinar a redigir, ora com a simples intencao de
informar. N&o pretendemos ser_rigidos, mas apenas_orientar o
interessado.

Sugerimos, no final deste Caderno, em sua bibliografia, algumas
obras para quem deseja aperfeicoar-se. Procure-as na biblioteca da sua
escola, em bibliotecas publicas ou em boas livrarias.

Aléem da correspondéncia formal, apresentaremos também o
modo correto de preenchimento de alguns documentos mais usuais
gue fazem parte do nosso dia-a-dia.

Para iniciar, é importante lembrarmos 0S tipos de
correspondéncias existentes:

CORRESPONDENCIA INFORMAL

a) Particular, familiar ou social

S&o os bilhetes, cartas, cartdes quando trocados entre particulares
sobre assuntos pessoais, intimos, de amor, de amizade, de cortesia, de
pésames, etc..

Nesse tipo de correspondéncia a linguagem usada é mais literaria ou
coloquial.

CORRESPONDENCIA FORMAL

Possui uma linguagem técnica, pois precisa ser rapida e exata para
poupar tempo. S&o elas:

a) Bancéria: é a correspondéncia ligada a assuntos bancarios.

b) Comercial: € quando ela se ocupa com qualquer transacao
comercial ou industrial.

c) Oficial: é aquela enviada por érgdos de servico publico para se
manterem relagbes de servico de administracdo publica, civil ou
militar de fundagdes ou associagoes.

/
f @ Qualidades Basicas da Redacado Técnica

J
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CORRECAOQ:  evite o0s  erros
gramaticais, as girias e a linguagem
complicada. Consulte um dicionério e/ou

uma boa gramatica sempre que tiver
dividacg

OBJETIVIDADE e
IMPESSOALIDADE: use somente as
palavras necessérias ao perfeito
entendimento da mensagem. Cada frase
deve ter sua presenca justificada. Evite
as palavras vazias e as bajulacbes. O
objetivo é expressar e ndo impressionar.

AN

PRECISAO: cuidado
com 0 uso de sindGnimos.
Na redacdo técnica, as
palavras geralmente tém
um significado diferen-
ciador. Sua troca pode
trazer outro entendimento.

CLAREZA: faca periodos curtos e
diretos. Procure se expressar de uma
forma que néo deixe davidas na
infernretacan.

V
HARMONIA: evite o emprego de
cacofonias ( Ex.: "la tinha" - "latinha"),
de palavras rimadas ou ecos (repeticao
sucessiva de finais idénticos). Sao
falhas desagradaveis que se percebe
lendo o texto em voz alta.

POLIDEZ: faca uma
redacdo simples e res-
peitosa, sem intimidades
ou ironias. Evite palavras
agressivas e sem cor-
dialidade. Até as
censuras sao feitas com
elevacéo, sem insultos.

E importante lembrar que
gualguer correspondéncia
€ sigilosa e a discricéo,
ou seja, 0s comentarios
desnecessarios, dentro
ou fora do servico, devem
ser evitados.

Além de uma redacdo bem feita e de uma datilografia ou digitacédo
cuidadosa, procure, ao escrever, distribuir o texto de forma agradavel

visualmente. E

importante que vocé verifique,

num bom livro de

Correspondéncia Comercial e Oficial, a forma correta para o registro final
de seu texto, de acordo com as normas de leitura dos diversos documentos

oficiais ou comerciais.

Apresentacao dos papéis usados na
correspondéncia
6




A apresentacdo correta e agradavel dos papéis é fator decisivo
numa correspondéncia formal para o estabelecimento de relacdes
favoraveis. Assim, aquele que pretende comunicar a sua mensagem
escrita devera zelar pela(o):

a) disposicéo geral do texto no papel.

b) observancia dos espacos, margens e paragrafos.

c) tamanho das letras ora discreto, ora em destaque.

d) limpeza do documento: sem borroes, letras rebatidas ou
superpostas.

e) forma correta de se dobrar um documento.

f) preenchimento correto do envelope.

[Obs.: Dobrar o papel o minimo de vezes possivel. }

Os oficios e outros papéis do mesmo tamanho, quando
enviados em envelopes de tamanho oficial (23 cm x 11,5 cm),
sao dobrados horizontalmente, de modo que se obtenham trés
partes iguais em forma de Z, ficando visivel a parte que contém
0 timbre.

| | Disposigdo do Texto no Papel |
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A largura das margens varia conforme o tamanho do papel a ser
usado, mas de um modo geral, a disposicao do texto no papel ocupa
este espaco:

Tamanho almaco simples ( oficial ):

R

25a4cm

Disposicao no
papel

Alguns documentos,

principalmente os oficiais,
tém disposicao um tanto
rigida do texto no papel;
requerimento, atestado,
edital etc.

T
—

2cm |:>
1.5cm

A margem esquerda @

geralmente é mais larga, porque o
documento recebe perfuragdo nesse Obs.: Nos manuais de datilografia, vocé

local quando for arquivado. encontrard instrugdes para essa operacao.

Observe um dos exemplos de estrutura de Oficio:

ESQUEMA
—— Timbre——
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Indice e nimero Loca e data

ﬁ 3 espacos duplos
Vocativo

ﬁ 3 espacos duplos

Texto ( introducdo e explanagéo )

ﬁz espacos duplos
Fecho:
ﬁ 3 espacos duplos
Assinatura
Cargo ou funcéo
Endereco
ﬁ 2 espacos
Iniciais

Procure sempre apresentar seu texto com boa
estetica, deixando espacos entre as partes para que, no
final, o documento fique bem distribuido e claro.

[ @ Envelope ]




Os tamanhos de envelopes mais usados sao os que medem:

a) 23 cm x 11,5 cm, comuns na correspondéncia oficial ( tamanho
oficial ).

b) 16 cm x 11,5 cm, comuns nha correspondéncia particular e
comercial.

De modo geral, os envelopes de 6rgdos publicos e de firmas séo
timbrados na frente, assim, ja trazem impressos o nome do 6rgdo ou da
empresa, seu simbolo, endereco, etc..

Para sobrescritar o envelope, vocé deve observar o seguinte:

O enderecamento ( indicacdo do destinatario e seu endereco ) se faz
na frente, entre o timbre e a parte inferior das quadriculas impressas no
envelope padronizado, tendo esse campo como fronteira a esquerda, a Ultima
dessas quadriculas. Assim:

CAMARA DOS DEPUTADOS

SELO

Joooo-Jog

RPC

IMOBILIARIA PINHAL S.A.
I P Av. Camanducaia, 1.570 SELO
57100-000 - MARINGA - PR

Joooo-Joo

RPC

Observacoes:

a) Note que o numero do CEP vem antes das outras informagdes. Isso facilita a
leitura automatica feita pelos correios.

b) Ao sobrescrita-lo, vocé deve cuidar para que as linhas sejam paralelas as
bordas, Isso se faz necesséario porque qualquer inclinagcdo acima de cinco
graus impede a leitura eletrénica do endereco.

1 - Na frente do envelope ( destinatario ) vocé usara:

a) a forma adequada de tratamento ao destinatario

10




EXx.: Ao Senhor (ou: Excelentissmo Senhor, etc.)

b) o nome do destinatario
Ex.: JONAS MEDEIROS

C) o cargo ou a funcdo dele
EX.: Chefe do 3° Distrito Sanitario

d) o endereco completo dele ( rua, nimero, bairro, etc)
Ex.: Rua Pedro Ivo, 881 - Centro

e) o local e a sigla do Estado ( UF)
Ex.: Curitiba - PR

f) o CEP (um numero em cada quadricula)

Ex:SOOOO-E@

SELO
Ao Senhor

JONAS MEDEIROS

Chefe do 3° Distrito Sanitario
Rua Pedro Ivo, 881-Centro

Curitiba-PR
8 O| 0 i 0| 41030

Observacgoes:

a) Se vocé ndo souber o nome do destinatario, escreva sé o cargo
gue ele ocupa. Assim:

Ao Senhor
SECRETARIO DOS SERVICOS PUBLICOS

b) Além do cargo que ele ocupa, vocé pode usar ( no lugar ) o nome
do 6rgdo ou empresa. Assim:
A
FABRICA DE MOLAS HIVEN

c) Se o destinatario for qualquer dos socios ou todos, use o
tratamento no plural. Assim:

Ao0s Senhores
J. PEREIRA & CIA.




2 - No verso do envelope vocé usara:

a) nome do remetente

b) endereco

c) CEP (N&o deve colocar ponto para separar os nimeros. Ex: 86050-130)

d) local e sigla do Estado. ( A sigla do Estado deve ser mailscula. Ex: PR)

LEMBRETES

a) Remetente € o responsavel pela mensagem. Aquele que envia e
assina a mensagem ( presidente, diretor, gerente, prefeito, etc).

b) Redator € o que escreve a mensagem, o responsavel pela redacéo.

c) Destinatario é a guem a correspondéncia se destina.

Nada impede, entretanto, que o remetente e o redator sejam a
mesma pessoa.

Eis aqui exemplos de envelopes sobrescritados:

MINISTERIO DA FAZENDA L
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL l
FRENTE 3
(destinatario) A
Ao Senhor by =

JONAS MEDEIROS
Chefe do 3° Distrito Sanitdrio
Rua Pedro Tvo, 881 - Centro

[8][o][o][o] [o]-[0][8][0] Curiciba - PR

RPC

VERSO s PR
(remetente)

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



MALEIREIRA PINHEIRD |
MP R. Papa Jodio XXHI, 810 | SELO !
85.500-020 - LAJES - 3¢ | |
|

Ao Senhor

CERQUEIRA, FILHOS & CIA. ITDA.
Rua das Camdlias, 496
JOINVILIE - 8C

[8]i9](2][o]{o]fols][o]

.~ Famstense; SERVOLUX - Indiistria e Comeércio

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

Ergerace: AV, Brasilia, 2.034

e BIEIEl[al-BlR]] mo oo

Na frente do envelope
escrevem-se o0s dados do
destinatario

No verso do envelope
escrevem-se 0s dados do
remetente. Se no timbre do
envelope o endereco j4 estiver
completo, nao precisa
preencher o verso.

A expansdo do computador e da Internet marca o final do século

XX. A comunicacdo ficou mais rapida, simples e objetiva. Assim, 0s
profissionais da area da comunicacdo, com a intencdo de acompanhar
as mudancas, resolveram simplificar e modernizar, também, a tdo antiga
e repetitiva padronizacdo das comunicacodes oficiais.

Na COMUNICACAO MODERNA, como fica ?

Na identificacdo do destinatario ( envelope ) e no
enderecamento ( dentro da carta ) das comunicacodes:

13



EVITE

USE

As autoridades tratadas por
Vossa Exceléncia, fica abolido o
uso dos tratamentos:

- Dignissimo ( DD. )

Excelentissimo Senhor

Prefeito Municipal de Ribeirdo do
Pinhal

Ribeirdo do Pinhal - PR

- Mui Digno ( M.D.)

Exemplo:

Excelentissimo Senhor ::>

DD. Deputado...

Excelentissimo Senhor
Deputado ( nome )
Camara dos Deputados
Brasilia - DF

Fica dispensado também o
uso de llmo(s). para aqueles que

recebem o tratamento Vossa
Senhoria.
Exempilo:
limo. Sr. Ao Senhor
(nome ) (nome)
Secretario  Municipal de  Recursos|Secretario Municipal de Recursos
Humanos ::> Humanos
Curitiba - PR

O wuso do pronome de A Senhora

tratamento "Senhor" é suficiente. (nome )

Veja o0 exemplo ao lado.

Chefe do Nucleo de Recursos
Humanos

Prefeitura Municipal de Curitiba
Nesta Capital

Observe 0s exemplos abaixo: de um lado, mensagens com

palavras ou expressdes desnecessarias;

mensagens, porém mais objetivas.

de outro, as mesmas

N A | N

TRODUCAO

EVITE

USE

"Tenho a mas dta honra de
submeter a apreciacdo de Vossa
Exceléncia..."

"Submeto a apreciacdo de
Vossa Exceléncia..."

"Vimos por intermédio deste (
ou 'do presente ), levar ao
conhecimento de V ossas

"Informamos Vossas

Senhorias de que..."

14




Senhorias...”

"Temos a satisfacdo de comunicar
aVossa Senhoria..."

"Comunicamos Vossa

Senhoria que..."

a

N O

TEXTO

EVITE

USE

Lamentamos informar aV.Sa.
gque um lamentavel acidente
ocorrido no dia de ontem impedira
a esperada presenca do inclito
Professor Rodolfo Hermogenes da
Costa na festiva solenidade de
Inauguracdo do majestoso Centro
de Convengbes Sdo Crisostomo,
privando-o do hospitaleiro
convivio do laborioso povo dessa
progressista cidade.

Lamentamos informar a V.Sa.
que um acidente ocorrido ontem
impedira a presenca do Professor
Rodolfo Hermogenes da Costa na
inauguragdo do  Centro  de
Convencdes Sdo  Crisostomo,
privando-o do convivio do povo
dessa cidade.

Esclarecemos que  este
Departamento foi organizado de
ta forma que agilizaaa o
competente e necessario

atendimento a toda e qualquer
empresa que atue na area de
projetos.

Esclarecemos que este
Departamento foi organizado para
agilizar o atendimento as empresas
que atuem em projetos.

Enviamos no dia 6 do més de
agosto com destino a essa
industria o pedido de cinco caixas
contendo cada uma dez unidades
de bandgas de forma ova feitas
de plastico na cor verde.

Enviamos a 6 de agosto para
essa industria o pedido de cinco
caixas com dez wunidades de
bandejas ovais de plastico verde.

Os documentos solicitados por
V.Sa. foram encaminhados por meio
de malote e ficardo ao seu inteiro
dispor depositados sob a
responsabilidade da  Inspetoria
Regiona do Meio Ambiente durante
um periodo de dez dias.

Os documentos solicitados por
V.Sa. foram encaminhados por malote
e ficardo a seu dispor na Inspetoria
Regional do Meio Ambiente por dez
dias.

Visando a simplificacdo e a
diferentes podem ser utilizados

padronizacdo, apenas dois fechos
para todas as modalidades de

comunicacao oficial: respeitosamente e atenciosamente. Veja:

15




EVITE USE
( Formulas mecanicas muito antigas )
"Aproveitamos 0 ensejo para
expressar a Vossa Exceléncia 0s
protestos de estima." Respeitosamente ou
respeitosas saudacdes, para

( Excesso de amabilidade )

"Permanecendo sempre ao seu
inteiro  dispor, aproveitamos a
oportunidade para enviar a Vossa
Exceléncia protestos da mais alta
estima e profundo respeito."

( Expresstes redundantes )

"Aproveitamos para apresentar a
Vossa Senhoria a nossa estima,
consideracao e apreco."

( Expressoes obvias )

"Sendo o que se propde..."

"Sem mais para 0 momento..."

"Sendo apenas issO 0 que
tinhamos a informar..."

(Se a comunicacdo esta encerrada, e
|6gico que nada mais ha a
comunicar ).

autoridades superiores.

ou

Atenciosamente, para autoridades
da mesma hierarquia ou inferior.

Esses fechos nada acrescentam a comunicacdo e €& muito
provavel que nem sequer sejam lidos pelo destinatario.

|

[ @I\DFGVIBIUI’&S e Slglas ]
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Abreviatura é a parte da palavra escrita que indica ou resume a
palavra toda.

Sigla € o conjunto de iniciais de nomes proprios, escritas com
letras maiusculas e sem o ponto abreviativo.

[ ABREVIATURAS ]

Algumas abreviaturas comuns usadas na correspondéncia comercial,
oficial ou particular:

a/c = aos cuidados E.M. ou E/M = em maos
Al. = alameda ex. = exemplo

Av. = avenida N/C = nesta cidade

c/c = conta corrente pg. = pago

Cia. = companhia obs. = observacao
Créd. = crédito of. = oficio

CX. = caixa p. OU pag. = pagina

Dr., Drs. = doutor, doutores pp. OuU pags. = paginas
Dr?., Dr*. = doutora, doutoras R.=rua

Dec. = decreto Remte = remetente

doc. = documento S.A. = Sociedade Anbnima
fl., fls. = folha, folhas V. = veja

Ltda. = limitada V. =via

Os nomes de meses: trés iniciais mindsculas e ponto. Maio ndo se
abrevia. Exemplos:

jan. = janeiro nov. = novembro
fev. = fevereiro dez. = dezembro

Quando vocé escrever, evite 0 uso exagerado de abreviaturas,
pois o destinatario pode desconhecer o significado e ndo entender a
mensagem.

SIGLAS

Atualmente as siglas sdo muito usadas em jornais, livros, revistas e nos
mais diversos documentos, onde aparecem em grande quantidade.
Alids, muitas instituicbes sdo mais conhecidas pelas siglas do que pelas
suas denominac¢des completas. Vale a pena rever algumas:

CAN = Correio Aéreo Nacional
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CDB = Certificado de Depdsito Bancario

CEP = Cadigo de Enderecamento Postal

CEEBJA= Centro Estadual de Educacédo Basica de Jovens e Adultos

CES = Centro de Estudos Supletivos

CGC = Cadastro Geral dos Contribuintes

CIC = Cadastro de Identificacdo do Contribuinte

CPI = Comisséo Parlamentar de Inquérito

CUT = Central Unica dos Trabalhadores

DNER = Departamento Nacional de Estradas de Rodagem

EMBRATEL = Empresa Brasileira de Telecomunicacdes

FBI = "Federal Bureau of Investigation" (Servico Federal de

Investigacao)

FGTS = Fundo de Garantia por Tempo de Servico

FIFA = "Fedération Internationale de Foot-Ball Association" (Federacéo

Internacional de Futebol

IBGE = Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

IBOPE = Instituto Brasileiro de Opinido Publica e Estatistica

ICMS = Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos

ONU = Organizacéao das Nag¢des Unidas

PROCON = Procuradoria e Defesa do Consumidor

RG = Registro Geral

SEED = Secretaria de Estado de Educacéao

SENAC = Servico Nacional de Aprendizagem Comercial

SENAI = Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

SESI = Servi¢o Social da Indastria

SESC - Servico Social do Comércio

SPC = Servico de Protecao ao Crédito

SINE = Sistema Nacional de Emprego

UF = Unido Federativa ( = Estado )

UNICEF = "United Nations International Children's Emergency Fund"
( Fundo Internacional de Emergéncia das Nagdes Unidas em
prol da Crianca )

e outras...

Quando vocé escrever, cuide no momento de empregar uma
sigla. As vezes, por ser do desconhecimento do leitor, ela precisa da
traducdo que se faz, escrevendo a expressao por extenso e em seguida
a sigla entre parénteses. Assim: "Consolidacao das Leis do Trabalho”
(CLT).
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Os nomes de Estados e o Distrito Federal aparecem
representados pelas suas siglas. Note que as duas letras sdao sempre
maiusculas.

DF = Distrito Federal PB = Paraiba

AC =Acre PE = Pernambuco

AL = Alagoas Pl = Piaui

AM = Amazonas PR = Parana

AP = Amapa RJ = Rio dejaneiro
BA = Bahia RN = Rio Grande do Norte
CE = Ceara RO = Rondb6nia

ES = Espirito Santo RR =Roraima

GO = Goias RS = Rio Grande do Sul
MA = Maranhao SC = Santa Catarina
MG = Minas Gerais SE = Sergipe
MS = Mato Grosso do Sul SP = S&o Paulo

MT = Mato Grosso TO = Tocantins

PA = Para

S&o0 essas as siglas das Unidades Federais ( UF).
No texto aparecem assim:
Curitiba — PR

[I- Conhecendo o Texto ]




Oficio € o meio de comunicacdo por escrito mais usado pelos
orgaos de servico publico. E utilizado pelas autoridades para troca de

informacdes e, também pode ter finalidade social ( convites,
agradecimentos, felicitacdes, etc.)

Modelos de oficios e suas partes:

MODELO I

Timbre |]|:||:‘:'| > MINISTERIO PUBLICO

PROMOTORIA

Classificacéo e 0
local/data ”H Of. n° 82/02 uritiba, 02 de janeiro de 2002.

Vocativo ][] >
Senhor Delegado:
promotoria, sendo que a mesma pertence a delegacia de sua

Texto 1>
jurisdicao.

Fecho 0] >
Remetente [ [ ]] :>ﬂciosamente,

Destinatario Karine Sousa
| Promotora de Justica

Encaminhamos a V.Sa. ficha de
entidade social que, por equivoco, foi remetida a nossa

Senhor Delegado
Observe @ Dr. Jorge Luis Guilherme

relagdes: 13° Distrito Federal - N/C

1) Cabecalho
documento.

2) Classificacdo é o numero do oficio e 0 ano que ele foi expedido,
separados por uma barra ( / ). Quando se inicia um novo ano,

20



renova-se o numero de oficios enviados, comecando novamente
pelo oficio nimero 1 ( e o novo ano vigente ).

3) Local e data: na mesma altura do nimero do oficio, sem usar
datas abreviadas.

4) Vocativo: tratamento e cargo ou funcdo do destinatario.

Outros exemplos:
Senhor Professor

Excelentissimo Senhor Governador

Na correspondéncia oficial, evita-se o uso do vocativo "Prezado
Senhor", salvo quando se trata de correspondéncia social da
autoridade.

5) Texto: é a exposicdo do assunto. A linguagem deve ser objetiva,
clara e correta, sem preocupacao de enfeites literarios. Use tantos
paragrafos quantos forem necessarios ao assunto.

6) Fecho: despedida simples, com cortesia.

7) Assinatura: nome do remetente e, logo abaixo, digite o seu cargo
ou funcao.

Se o0 remetente possuir carimbo com o numero de sua resolucao,
ndo ha necessidade de digitar 0 seu nome e o cargo, basta usar o
carimbo abaixo da assinatura.

8) Endereco ( destino ): tratamento e designativo do cargo ou
funcdo do destinatario, seguidos da localidade de destino.

Porque os oficios sdo arquivados sem 0s respectivos envelopes,
usa-se repetir o enderecamento do destinatario no pé da péagina.

S6 em correspondéncia formal mais solene, recomenda-se a
repeticdo do tratamento ao destinatario. Do contrario, use apenas o
nome do local de destino.

Quando for resposta, vVOCé nao precisa repetir o conteudo do
oficio. Basta identifica-lo com a classificacédo dele. Assim: Of. n° 342/02.

Veja:
MODELO | |

COMPANHIA PARANAENSE DE ELETRICIDADE
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MODELO |11

CENTRO DE ESTUDOS SUPLETIVOS DE CASCAVEL
RUA PEDRO MACEDO, 672 - CASCAVEL (PR)

Of. Circular n°® 65/02 Cascavel, 1° de dezembro de 2002.

Ref.: Convite




As correspondéncias circulares sdao comunicacfes do mesmo
teor enviadas a diferentes pessoas ou entidades. Quando vocé for
redigi-las tome dois cuidados:

a) Cuide do tratamento correto a cada destinatario.

b) Procure dar-lhe, tanto quanto possivel, caracteristica pessoal.
Lembre-se de que vocé nao estara escrevendo para um numero,
mas sim a uma pessoa.

OS DEZ MANDAMENTOS DO CORRESPONDENTE
TECNICO - ADMINISTRATIVO

Técnicas de Redacao, Prof2 Dr2 Vanderci de Andrade
Aguilera

1 - VA diretamente ao assunto: com TODA certeza o destinatario €
pessoa muito ocupada. E importante evitar 0 comeco repetitivo e 0
fim sem sentido.

2 - SEJA claro: a ordem é economizar o seu tempo e 0 do destinatario.

3 - SEJA Dbreve e correto: ambos se conseguem com atencdo e
exercicio.

4 - EVITE periodos longos: muitas vezes eles dificultam a compreenséo



Formas de Iratamento ]

Pelos modelos de oficios mostrados, vocé ja deve ter percebido
gue na comunicacdo escrita, o remetente modifica a forma de
tratamento de acordo com a funcao de maior ou menor importancia que
o destinatario ocupa na hierarquia estabelecida pela sociedade. Assim,
guando vocé for escrever, convém sempre verificar qual € o pronome de
tratamento mais adequado a pessoa a quem voceé se dirige.

No tratamento, além de observar a quem vocé se dirige, é
importante também cuidar das abreviaturas correspondentes e do
vocativo ( abertura da carta ).

Para facilitar esse trabalho mostramos, a seguir, um quadro
para que vocé faca um exame atencioso das formas de tratamento mais
usadas. Leia-o, comparando aos modelos de oficios mostrados
anteriormente.

FORMAS DE TRATAMENTO MAIS USADAS

PRONOME DE ABREVIATU "
TRATAMENTO RA VOCATIVO DESTINATARIO
Vocé (V.) - Querida Vanderci: No tratamento familiar.
Vocés - Estimado primo:
- Caro colega:
e outros.

24




Senhor (es) Sr. (Srs.) |- Prezado (s) senhor (es) |No tratamento de respeito.
Senhora (as) |Sra. (Sras.) |- Prezada (s) senhora (s)
e outros
Vossa Senhoria V. Sa. Senhor ( acompanhado Para diretores,
Vossas Senhorias V.Sas. do cargo respectivo ) chefes, oficiais das
Forcas Armadas. Enfim,
Exemplos: para pessoas de
cerimOnia em geral,
- Senhora Professora publica ou particular e
- Senhor Delegado gue nao possuam um
- Senhor Chefe da|tratamento especifico.
Divisdo de Servicos|E muito usado na
Gerais correspondéncia
- Senhora Diretora comercial ou bancaria,
dirigida a clientes ou
Obs.: Illmo. Sr. é mais |funcionéarios graduados,
antigo e foi trocado por |chefes de secéao,
Senhor mais o cargo que | diretores.
a pessoa exerce.
Vossa (Nao se | - Magnifico Reitor. Reitores de
Magnificéncia |usa). Universidades.
Vossas
Magnificéncias
Vossa V. Rvma. |-Reverendissimo Senhor |Para religiosos:
Reverendissima | V.Rvmas. |- Reverendo Padre padres, pastores...
Vossas - Senhor Reverendo
Reverendissimas - Senhor Pastor
Vossa Exceléncia V. Exa. - Meritissimo Senhor Juiz | Juizes em geral.
Vossas V. Exas.
Exceléncias

Vossa Exceléncia

Ndo se usam
abreviaturas
(em sinal de

-Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica

Presidente da Republica

respeito ).
Vossa Exceléncia V. Exa. - Exmo. Sr. Vice-Presidente da
Vossas V. Exas. Republica e demais
Exceléncias ou Presidentes e Juizes

- Senhor Prefeito
ou

- Excelentissimo Senhor
Prefeito

Obs.: geralmente é mais

usada a forma:
Excelentissimo Senhor
acompanhado do

respectivo cargo.

dos Trés Poderes do
Estado ( Executivo,
Legislativo e Judiciario
), Ministros, Senadores,
Governadores,

Prefeitos, Deputados,
Vereadores e Generais
das Forcas Armadas,
Desembargadores, etc.

Enfim, somente para
altas autoridades
publicas.
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LEMBRETES IMPORTANTES

a) Vocé vai usar a forma Vossa ( Exceléncia, Senhoria, etc.) quando se
dirigir diretamente ( mesmo através de correspondéncia ) a pessoa
com guem fala. Vocé esta falando com ela.

b) Use Sua ( Exceléncia, Senhoria, etc. ) quando fizer referéncia a ela,
isto €, quando falar dela a outra pessoa. Vocé estara falando dela
ou de coisas relacionadas a ela.

c) Vocé ainda deve ter o cuidado em manter a uniformidade de
tratamento em suas correspondéncias, ou seja, ndo misturar num
mesmo contexto, a forma através da qual vocé se dirige a pessoa ou
as pessoas com quem trata. Vossa Exceléncia, por exemplo, é uma
forma de tratamento que exige os verbos e os pronomes a ela
referentes, na 32 pessoa.

Veja: VossaExceléncia trouxe seus documentos ?
Pronome Verbo e pronome na 32 pessoa
de
tratamento

d) Quando for um s6 remetente use "eu" ( 12 pessoa do singular ), mas
se forem varios remetentes use "nés" ( 12 pessoa do plural ).
Geralmente a correspondéncia formal prefere a forma plural "nés".

e) Se vocé for se dirigir a um destinatario, use o singular. Ex.: "V. Sa."
( 22 pessoa do singular ). Mas se vocé for se dirigir a varios
destinatarios, use a 22 pessoa do plural "V. Sas.".

ATIVIDADE 1

T

* Tratamento igual para todos ?
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1 - Preenchimento de envelopes:

a) Vocé vai preencher o envelope abaixo, enderecando-o ao atual
Governador do Parana ( Palacio Iguacgu - 3° andar - Centro Civico

- Curitiba - CEP 80530-909 ).

Procure descobrir o nome do atual governador e lembre-se de
pesquisar, neste Caderno, o0 tratamento adequado aos

governadores.

Capriche!

Excelente desempenho!

8ELO

N

LO000-000
(AP

b) Enderece este envelope a Direcdo de sua atual escola. Depois,
preencha o remetente abaixo com seus dados pessoais.

i
}

b

SELO !




Enderegu

== [JUDIDO-000

L@ Requerimento ]

Requerimento € o documento usado para fazer um pedido.
Geralmente ¢é dirigido a uma pessoa de hierarquia superior ou
autoridade.

GENERALIDADES

a) Vocé pode escrever o requerimento em papel almacgo ( tamanho oficio )
com pauta ( linhas ) se for manuscrito, ou sem pauta se for
datilografado.

b) Folha simples se ndo houver anexacéo de outros papéis.

¢) Folha dupla ( almaco duplo ) se forem anexados outros papeis, 0s quais
serdo citados nos documentos e grampeados no interior da folha.

d) Requerente € a pessoa que faz o pedido.

Deferido € quando o pedido € aceito.
Indeferido é quando o pedido é negado.

v U IV D - U T

2,5cm .
Invocagao:> <::>Senhor Chefe do Centro de Saude

(07 a 10 linhas)

JOSE CARLOS BRAGA, brasileiro, casado,
comerciante, residente nesta capital, na Rua Visconde de




Texto S >

Fecho == >
Local / Data —= >
Assinatura >

=) Lela as OrientacOes que seguem,
observando o Modelo | de Requerimento

1) Na invocacao vocé devera usar:

a) todas as letras maiusculas, ou sO as iniciais de cada palavra. EXx.:
SENHOR CHEFE DO ou Senhor Chefe do...

b) o pronome de tratamento indicado; Ex.: "Senhor" ;

c) o titulo ou o cargo da pessoa a quem o requerimento é dirigido, sem
citar o nome civel. Ex.: "Chefe" .

d) o 6rgdo. Ex.: "do centro de Saude".

2) O texto deve ter: a mensagem que vocé deseja dar, ou seja, O
pedido a fazer.

a) o nome do requerente;

b) a identificacdo do requerente ( nacionalidade, estado civil, endereco,
n° do RG, n° do CPF e outros dados importantes, de acordo com cada
situacdo que a natureza do requerimento exigir ).

c) a solicitacdo ( o pedido a fazer ), usando toda a clareza necessaria. O
verbo requerer é fixo: "... requer ( ou vem requerer ) de V. Sa. o0..." .

d) a justificativa do que se requer: ". a fim de que possa...".

3) Fecho: geralmente apresenta formas pouco variaveis. Exemplos:

a) Termos em que pede deferimento.
b) Pede e aguarda deferimento.
c) Nestes termos pede deferimento.
d) Nestes termos
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Pede deferimento
Com abreviaturas:

e) N. termos
P. deferimento.
f) P. e A. deferimento

4) Local e data

5) Assinatura

Observe ainda:

a) o tratamento deve ser adequado a autoridade a quem se dirige a solicitacao.
Ex.: Exmo. Sr. ..... V. Exa. (ou Senhor ...... V. Sa.)

b) a redacéo é feita sempre na 32 pessoa.
Ex.: "José Carlos Braga ...... vem requerer..."

Outro modelo de Requerimento:

Senhor Diretor do Centro de Estudos
Supletivos de Londrina

FULANO DE TAL, aluno deste
estabelecimento, matricula n° 082/02, vem
requerer a Vossa Senhoria o cancelamento de
sua matricula, visto que fard& um estagio
profissional de trés meses no Estado de Sé&o
Paulo, a partir do dia 21 do corrente.

Termos em que pede deferimento.

Local e data

O requ Fuiaﬁﬁ‘de_-Fai O ao qua| e
dirigido. Nes rmacao de
despacho da

roduzindo Seu Texto Requerimento ]

escolha uma das propostas abaixo:

| . ]




a) Redija um requerimento a Direcdo de sua escola, solicitando
transferéncia para outra escola, por motivo de mudanca de residéncia.

b) Imagine esta situacéo:

A conta de luz de sua casa veio altissima neste més ( janeiro de 2002 ).
Entéo, vocé resolveu verificar o motivo. Escreva um requerimento ao Diretor
da Companhia de Energia Elétrica responsavel pelo assunto em seu local de
moradia, requerendo revisdo do consumo de luz deste referido més, em sua
residéncia. Veja modelo |I.

ANTES DE REDIGIR INDAGUE A SI MESMO:
Requerer: A quem ? O qué? Porqué?

[ N Rascunhando seu texto ]
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Passando a Ilimpo seu texto
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Escrita de Alguns Numerais }

1 - vpserve que as abreviaturas de unidades de medida nao tém ponto,
nem "s" para o plural:

TEMPO
hora h 18h
minuto min 30min
segundo S 15s
Exempilo:

A missa comecou as 18h 30 min 15s naquele domingo.
Irei somente as 15h.

Obs.: Embora muito comuns em nossa Lingua, as formas 18:30 h ou
18,30h ndo devem ser usadas, porque 0s minutos nao sao fracoes
decimais das horas e ndo podem vir assim representados.

COMPRIMENTO

quilédmetro km 18 Km

metro m 10 m

centimetro cm 15cm

milimetro mm 26 mm
Exemplo:

Aquele tecido mediu 12 m na loja e 10 m aqui em casa.
MASSA

quilograma Kg 90 Kg

grama g 900 g
Exempilo:

Filha, compre s6 800 g de carne.
( Leia: oitocentos gramas de... )

2 - Para o dia inicial do més, dé preferéncia ao uso do numeral ordinal.

Exempilo:

No dia 1° de maio comemora-se o Dia do Trabalho.
ou
No dia primeiro de maio comemora-se o Dia do Trabalho
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Para os demais dias, vocé devera usar o numeral cardinal.
Exempilo:
No dia 25 de dezembro comemora-se o Natal.
ou
No dia vinte e cinco de dezembro comemora-se o Natal.

3 - Nas importancias em dinheiro, o valor numérico deve ser precedido
do simbolo da moeda, havendo entre eles um espaco. E, sempre
gue possivel, seguidos da escrita por extenso dos algarismos entre
parénteses.

Exemplo:

No Paraguai, o meu aparelho de som custou US$ 550,33
(quinhentos e cingquenta dolares e trinta cents).

Seu débito atual é de R$ 6.248,50 (seis mil, duzentos e quarenta e
0ito reais e cinquenta centavos), incluindo outras compras feitas...

4 - Havendo fracdo ( os numeros ) vocé devera usar a virgula entre ela e
0 numero inteiro.

Exempilo:

O aumento do combustivel sera de 0,5%.
( Leia: meio por cento)

5 - Nas escritas comuns dos numeros vocé devera usar um ponto a
cada trés numeros, contando da direita para a esquerda. Assim:
48.732.514

Porém, ndo se usa ponto na separacédo de numero quando for:

a) indicacao de ano: 2002
b) Cédigo de Enderecamento Postal ( CEP ). 86020-010
c) telefone: (0XX 43) 324-7199
Obs.: “XX” representa o numero da operadora de sua preferéncia

d) placas de automéveis: ALB 62899
e) série de fabricacdo: TP 116095

4 C )

Cc ul b ADDO

Escreve-se dez ( e ndo déis).
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Escreve-se trés ( e nao treis).
Escreve-se cingiienta ( e ndo cincoenta ).
Escrevem-se catorze e quatorze.

ATIVIDADE 2

1 - Reescreva as frases, passando para numeros, 0S numerais escritos
por extenso. Observe o modelo "a"

a) Naquela cidade ha um milhdo, cento e quarenta e cinco mil,
seiscentos e oito habitantes.

Naquela cidade h&a 1.145.608 habitantes.

b) Aurélia disse que existem mais de quarenta e sete mil, quinhentos
e quinze espécies de animais.

c) Naquela escola ha mais ou menos sete mil, trezentos e cinquenta
alunos matriculados.

d) Joao pretendia pagar-lhe trezentos e quarenta e oito reais ainda
hoje.

e) Naquela escola as aulas sempre comecam as sete horas e trinta
minutos, mas nesta, comegam as oito horas em ponto.

2 - Agora vocé reescrevera as frases, escrevendo por extenso 0sS
numeros das frases:

a) O numero da casa dele é 214.

b) Sua fazenda possui 3.610 cabecas de gado.




c) O total geral somou 285.794.860 votos.

d) Precisou emprestar do amigo R$ 1.335,83 para quitar a compra da
casa.

e) Passei por la as 21h 30min.

[@ Procuracao ]

Procuragéo € um documento que autoriza uma pessoa
( empresa ou 6rgédo ) a agir em nome de outra.

Muitas vezes nao é possivel nos ausentarmos, por causa do
trabalho por exemplo, e surgem situacdes que nos obrigam a buscar
documentos, fazer matriculas ou resolver problemas de negocios em
lugares distantes. S8o nessas situacdes que a procuracdo nos € muito
atil porque, de posse dela, qualquer pessoa de nossa confianca podera
nos representar e agir por n0s sem a necessidade da nossa presenca.

A procuracao pode ser geral ou especial.

Geral, quando o constituinte declara poderes ilimitados.
Especial, quando o constituinte estipula no documento quais sao
os poderes, limitando-os.

Generalidades:

a) Quem outorga ( admite ) tais poderes é o mandante, outorgante
ou constituinte.

b) Quem recebe tais poderes é o mandatario, outorgado ou
procurador.

c) E escrita ou datilografada em papel almaco simples ( tamanho
oficio ).

Tipos:
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Ha diversos tipos de procuracado, porém, como a finalidade deste
caderno é s6 para levar alguma orientacdo até vocé, escolhnemos o que
mais interessa.

assinar, m

gue tenha

a) Procuracdo a rogo - E aquela passada por quem n&o sabe ler
nem escrever ( analfabeto ) ou por quem esta impossibilitado de

esmo que saiba escrever. Esta procuracdo s6 pode ser

dada em cartorio.

b) Procuracdo Particular - E o escrito particular, dado pelo proprio
outorgante, sem registro no cartério. Para que haja validade, basta

a assinatura e o reconhecimento de firma do outorgante.

c) Procuracdo Publica - E a procuragdo lavrada em cartorio.
Lavrada por tabelido publico em seus livros, a pedido do interessado.

Obs.:

Vocé pode encontrar modelos prontos a venda em livrarias, sO para
completar com os dados pessoais e com 0s objetivos especificos.

MODELO I

TiTULO il |

PROCURACAO

-mmomj:j

Local / Data |:|

Assinatura
e
Nome legivel

(04 linhas)

Por este instrumento particular, Bruno Luis Rodrigues,
brasileiro, casado, motorista, natural de Sao Paulo, Estado de Sao
Paulo, portador do RG 3.449.897, CPF 022.944.897-04, residente
e domiciliado em Londrina-PR, na Rua Treze de Maio, 081, Vila
Cedro - CEP 86050-130, nomeia e constitui sua bastante
procuradora a Sra. Lucia Cristina Barbosa, brasileira, casada,
professora, portadora do RG 15.602.112, CPF 012.233.112-43,
residente e domiciliada na Rua Visconde do Rio Branco, n°® 442 -
bloco 07 - apto. 202, Pinheirinho, cidade de Curitiba - PR,
conferindo-lhe poderes para o fim especial de retirar junto ao érgao
competente o certificado d{i}li | 39@? disciplinas Geografia e
Histéria ao EXAME SUP [ETI ° GRAU prestado em
Curitiba - PR, no més de jum0, do corrente ano.

L]

(06 linhas)

0001 > II Londrina, 08 de outubro de 2002.
aju] i

Bruno Luis Rodrigues




No texto o constituinte:

a) se identifica ( nome, nacionalidade, estado civil, profisséo,
documentacao, endereco ).

b) declara quem é o procurador e o identifica ( home, nacionalidade,
estado civil, profissao, documentacao, endereco ).

C) estabelece os poderes que sdo concedidos: gerais ou especiais.
Ex.: "... para Ihe conferir amplos e ilimitados poderes, a fim de que
possa..." "... para o fim especial de..."

MODELO | |

PROCURACAO

Pelo instrumento particular de procuracéo, Ina Gongalves da Silva,
brasileira, casada, do lar, portadora do RG n° 2112435 ( DF ), residente e
domiciliada nesta capital, nomeia e constitui seu bastante procurador o Sr. José
Carlos da Silva, funcionario publico, brasileiro, seu cbnjuge, RG n° 3214156
( DF), residente na mesma capital para representa-la junto a Agéncia Brasilia da
Caixa Econdmica Federal, para o fim especifico de receber o prémio da Loteria
Esportiva a que faz jus no teste de numero 548, podendo para tanto, o outorgado
assinar papéis e proceder a todos os atos necessarios ao fiel cumprimento deste
mandato.

Brasilia (DF), 20 de outubro de 2002.

Ina Gongalves da Silva

( verbos na 32 pessoa: ela nomeia, ela constitui)

Iniciada na 32 pessoa, a procuracao foi entdo toda redigida na 32
pessoa.

- seu ( bastante procurador ) 32 pessoa
- seu ( cOnjuge ) 32 pessoa
- representa-la ( 32 pessoa)
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- faz jus ( 32 pessoa)

A procuracdo pode ser escrita tanto na 32 pessoa como na 12
pessoa.

Para usar a 12 pessoa vocé devera manter todo o tratamento na
12 pessoa. Assim:

" Eu, Ina Gongalves da Silva, nomeio e constituo meu
bastante procurador o Sr. José..."

Note que tanto os verbos ( nomeio, constituo ) quanto os
pronomes ( eu, meu ) que se referem a pessoa que fala ( Ina ),
passaram para a 12 pessoa.

ATIVIDADE 3

Agora é a suavez de escrever!
Caprichel

1 - Faca o mesmo texto da Procuracdo do Modelo Il, porém, na 12
pessoa e usando dados seus.
Comece assim: "Pelo instrumento particular de procuragao, eu,
FULANO DE TAL, ..."




[@'-Produzindo seu Texto—Procuracao 1

Suponha que vocé concluiu a 82 série do 1° Grau em Santa Catarina.
Na Secretaria de Educacdo desse mesmo local, ficou retido o Historico
Escolar que agora vocé estd precisando para fazer a sua matricula no 2°
Grau. Como no momento vocé ndo pode ir pessoalmente busca-lo, peca-o a
um conhecido que mora la, enviando-lhe uma procuragéo que Ihe outorgue 0s
direitos para a retirada do referido documento.

Use a 32 pessoa. Observe o Modelo I.

Comece assim:

"Pelo instrumento particular de procuracao, (seu nome),

: : , homeia e constitui..."

[ N Rascunhando seu texto ]
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Passando a Ilimpo seu texto
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[ @ Carta Comercial ]

O nivel de progresso de uma empresa esta intimamente ligado a
gualidade de suas comunicacdes escritas internas e externas.

A necessidade cada vez mais evidente de uma comunicacao
efetiva dentro da propria empresa e desta com o mundo exterior,
justifica o especial cuidado que deve merecer a correspondéncia em
gualquer organizacao.
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A Carta_Comercial, meio de comunicacdo bastante utilizado, é
um documento escrito, trocado por empresas ( comerciais e/ou
industriais ) entre si, com seus clientes e vice-versa, visando assuntos
relacionados ao comércio.

Esse tipo de correspondéncia se presta a muitos objetivos numa
empresa: comunicar mudanca de endereco, convidar para inauguracao,
solicitar mercadoria, reclamar de remessa incompleta, comunicar
extravio de documentos,... Se vocé precisar dela em seu emprego, é
interessante ter um bom livro a mao sobre o assunto para que lhe sirva
de orientacdo e consulta. S6 escrevendo bastante e consultando é que
iremos adquirir a pratica desse tipo de redacéao.

Neste caderno, trabalhamos apenas a "carta de solicitacdo de
emprego" por considera-la de maior utilidade a nossa clientela 52 a 82
series.

thas de Emprego ou Cartas de Apresentacao }

GENERALIDADES

a) E comum tanto na correspondéncia bancaria, quanto na comercial
ou particular.

b) Serve para apresentar pessoas ou entidades.

c) Diz das suas condicbes pessoais ou profissionais, ou das
condicOes da entidade.

d) Expbe o principal objetivo da carta ( apresentacdo ou
recomendacéo )

e) Faz referéncia ao fim visado pela pessoa ou entidade ( visita,
inspecdo, negocios, emprego etc.)

f) Esse tipo de correspondéncia é entregue aberto, ou seja, sem colar
0 envelope.

A carta de solicitacdo de emprego pode ou néo ir acompanhada
de um curriculo ( Curriculum Vitae ), que é um conjunto de informacdes
sobre nossa vida escolar e profissional.

Suponha que o Sr. Julio Cesar Favarine tenha encontrado o
seguinte anuncio em um jornal:

Auxiliar de Departamento de Vendas

As Organizacdes Atlas S/A, filial de Sdo Paulo, necessitam para inicio
imediato. Idade minima 21 anos e curso colegial completo. Boa
remuneracdo. Enviar carta com foto e curriculo para a Caixa Postal 007,
nesta cidade.
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Interessado em candidatar-se ao emprego, o senhor Julio Cesar
Favarine enviaria uma fotografia 3x4 com a seguinte carta de
apresentacao:

MODELO I

Foz do Iguacgu, 10 de outubro de 2002.
Organizac0Oes Atlas S/A.

Ref.. Solicitagcdo de Emprego.

Prezados Senhores:

Conforme anuncio publicado no jornal .......... , de 08 de
agosto, candidato-me a vaga de Auxiliar de Departamento de
Vendas.

Anexo, envio meu Curriculum Vitae para apreciacao.

Atenciosamente,

Julio Cesar Favarine

Av. das Palmeiras, 759 - Centro
Foz do Iguacu - PR

CEP 20578-040

Anexos: a) anuncio
b) Curriculum Vitae

[ N& Curriculum Vitae }

Curriculum vitae ( leia: curriculum vitae ) - expressao de origem
latina que significa carreira de vida.

Na verdade o "curriculum vitae" € um documento que redne um
conjunto de dados sobre o estado civil, a instrucdo, o preparo
profissional e as atividades ( anteriores e/ou atuais ) exercidas por uma
pessoa.
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E solicitado quando se pretende selecionar candidatos para
empregos, para bolsas de estudos, para cursos de pos-graduacéo, para
cursos de especializacdo de alto nivel,... € um documento de grande
valor, pois, através dele, serd formado o primeiro juizo sobre o
pretendente de uma das vagas.

De repente, ao ler um andncio de jornal, pode surgir uma nova e
boa oportunidade profissional que condiz com nossas qualificacdes.
Nesse momento € muito importante ter a mao um bom curriculum vitae
ja preparado.

Que tal - prezado aluno - vocé elaborar ( ou atualizar ) o seu curriculum
vitae, aproveitando o exercicio deste caderno ?

Com esforco e persisténcia continuas teremos inteligéncia suficiente
para alcancarmos as chaves do sucesso.

MODELO

Curriculum Vitae

A. Dados de identificacao
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Nome: Julio Cesar Favarine

Filiacdo: Carlos Favarine e Marta do Rocio Favarine

Data de Nascimento: 19 de abril de 1954 - Curitiba - PR

Estado Civil: _Casado

Nome do CoOnjuge: _Maria Pereira Favarine

Endereco Residencial: Av. das Palmeiras, 759 - Centro

Fone: (0XX41) 435-5690

CEP 20578-040

Foz do Iguagu - Parana

B. Documentacao:

Identidade R.G.: 5.408.723-4 - SSP/RS

Titulo de Eleitor: 1.000.856.793 - Zona: 44 - Secdo: 38

Carteira Profissional: _2579 - Série: 234
Certificado de Reservista: _ 98765

Registro no Ministério do Trabalho: 8172

CPF: 123.456.789 — 00

Curricul um

Curriculum Vitae ( continuacéo )

C. Escolaridade:

1° Grau: Escola Estadual Dr. Eduardo V. Suplicy - Fco. Beltréo

Concluidoem 1970

2° Grau: Coléqio Estadual Mario de Andrade - Fco. Beltrdo
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Concluidoem 1973

3° Grau: Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras - Palmas - PR
Concluidoem 1977

Cursos de Especializacdo ou Aperfeicoamento:

1. Curso: Informatica: Windows 95
Local: SESC Estado: Parana
Periodo: 01/02/96 a 03/02/96

D. Experiéncia Profissional:

1. Empresa : COCAMAR
Cidade: Maringa Estado: Parana
Funcao: Auxiliar de escritério
Periodo: 25/02/71 a 07/03/73

2.

3.

Local e data

Assinatura

Curricul um

Quando vocé escrever uma carta solicitando um emprego, tenha
em mente que sua carta, com certeza, competirA com muitas outras,
todas escritas por pessoas ansiosas pelo emprego oferecido. Por isso, é
muito importante o capricho com as qualidades basicas que uma
correspondéncia requer. Veja outros modelos:

MODELO | |

Local e data [T > Londrina, 15 de outubro de 2002.

A
FARRICA DF



Enderecament
( destinatario )

Fecho ][] >
Assinawra (][] >

Endereco
para contato ||::>
( remetente )

Anexos ||]|:>

MODELO | ||

Curitiba, 20 de outubro de 2002.

Ao Senhor

Alaor Dionisio Mattos

Ger. de Vendas ( Lojas Veste Bem )
Sao José dos Pinhais - PR

Senhor Gerente:

Li o anuncio que V.Sa. publicou na edi¢cdo de ontem ( Gazeta do Povo ),
solicitando um vendedor interno.

Por considerar que essa atividade requer um profissional com larga
experiéncia e disposto a executa-la da melhor forma possivel, candidato-me ao posto
oferecido.

Daln antiiciaemn a acfarrn rAam niia camnra tanhn Adacamnanhadn minhac




L | [MM=Produzindo Textos

Carta de solicitacao de emprego

1 - Leia:

(Gazeta do Povo - Curitiba, domingo, 11 de agosto de 1996)

- CEDASPY COMPUTER TRAINING

Joalheria com filiais nesta e outras
cidade admite:

[ VENDEDORES(AS) |

Clexp. em jbias e relogios, idade 24 a 32 anos.
Enviar curriculum vitae cifoto recente

e Seleciona:.

CADASTRADOR E5COLAR RS 600,00

para: Rua Voluntarios da Pitria, 117, |
" uf Ascengdo noc Empmsa compoe

OPFERECH: - REQUISITOR:
o} Rem. por gide. de cadosiros o} Ifode de 20 4 60 anos
b Potencial de ganho: RS 600,00  b) Fluneio Verbal
¢} Ausflio Transporte ) Facilidode sm Relacionomenia

o Ausilio Combustivel d) Disposigdo para o trabotho de

Centro, Curitiba-PR, CEP 80020-000

INTERESSADOS TRATAR:
Rua Barao do Cerro Azul. 135 — Sobreloia-Centro

2 - Suponha que vocé interessou-se por um dos anuncios anteriores. Entao, escreva
uma carta de apresentacéo, solicitando a vaga oferecida.
3 - Depois, preencha o curriculum vitae que segue, usando seus dados pessoais.

[ N Rascunhando seu texto ]
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Passando a Ilimpo seu texto
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Curriculum

A. Dados de identificacao

Nome:

Vitae

Filiacao:

Data de Nascimento:

Estado Civil:

Nome do Conjuge:
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Endereco Residencial:

CEP:

Fone:

Cidade:

Fax:

E-Malil :

B. Documentacao:

Identidade R.G.:

Titulo de Eleitor: - Zona:

Carteira Profissional:

Certificado de Reservista:

- Secao:

- Série:

Registro no Ministério do Trabalho:

CPF:

Curricul um

Curriculum Vitae ( continuacéo )

C. Escolaridade:

1° Grau:

Concluido em

2° Grau:

Concluido em

3° Grau:

Concluido em
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Cursos de Especializacao ou Aperfeicoamento:

1. Curso:
Local: Estado:
Periodo: [ ] a / /

D. Experiéncia Profissional:

1. Empresa:

Cidade: Estado:

Funcéo :

Periodo: / / a [

2.

3.

Local e data

Assinatura

Curricul um

[ ég% Declaragéa }

Declaracdo é um documento em que uma pessoa ou instituicdo
declara algo a seu favor ou a favor de outra pessoa.

GENERALIDADES

a) Tem por base apenas a opinidao ou o conhecimento do declarante.
b) N&o é baseada em outros documentos escritos.

c) Pode ser fornecida por qualquer pessoa, em carater particular.

d) Nao ha necessidade de ser fornecida por autoridade.

NOTA: O atestado ( normalmente confundido com a declaracdo ) sé
pode ser emitido por autoridade competente do assunto e deve
ser redigido com base em documentos legais.
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e) Nao ha predeterminacdo do tamanho do papel a ser usado, mas as
margens nas quatro bordas e a distribuicdo harmoénica no papel
devem ser consideradas.

MODELO |
25 cm 1.5cm
|E§tmg%% %Centro de Estudos Supletivos de Curitiba
(ou papel timbrado )
04 a 06 linhas ﬁ

Tiwlo | SDECLARAGAO
03 a 04 linhas ﬁ

Declaramos para os devidos fins que Anderson

Texto |:> Pedro Lopes, RG n° 2233806, aluno deste
Estabelecimento de Ensino, matricula n°® 812/96,

assistiu a uma palestra - sobre drogas - ocorrida neste
local, no dia 15 de abril de 2002, das 19h00 as 21h00.

03 /04 linhas II

Local / Data | >ritiba, 06 de outubro de 2002.

04 / 05 linhas II
Assinatura > Diretor
e

Cargo do Declarante

carimbo

O texto deve conter:

a) o verbo declarar.

b) o0 nome do declarado ( pessoa ou instituicdo ) e seus dados de
identificacdo necessarios aos fins.

c) o fato declarado. Pode-se mencionar o pedido de quem e para que
fins a declaracéo é feita. A finalidade no entanto, na maioria das
vezes, € indicada de forma genérica: "... para os devidos fins...",
"...aquem possainteressar..." etc.

L embretes:

a) O papd timbrado dispensa a colocagdo do nome da ingtituicdo. Se for de
particular, inicie pelo titulo,
b) O titulo: DECLARACAO é centralizado.
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C) A assinatura

Se for particular, o declarante assinara logo acima do nome legivel. Assim:

Fulanode Td

Se for instituicdo, acima da exposicdo do cargo ou funcéo que o declarante
exerce. Assim:

Diretor

Quando o carimbo do declarante j& especificar seus dados, basta que ele assine
perto do carimbo.

Produzindo seu texto ]

[ Declaracao ]

1 - Imagine que vocé precisa de uma declaracdo, comprovando o endereco de sua
moradia atual.
Seu vizinho sera o declarante, mas como o problema é seu, vocé é quem vai
redigir o documento, deixando para ele somente a tarefa de assinar.
Pense nos dados necessérios, examinando 0 modelo dado.

Declarar:
para o qué ? ( "... para os devidos fins..." )
de quem ? ( seu nome e dados necessarios aos fins)
0 qué ?

[ N Rascunhando seu texto ]
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Passando a Ilimpo seu texto
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Recibo ]

Recibo é um documento escrito, no qual alguém ( pessoa ou
firma ) declara ter recebido alguma coisa ali especificada, liberando o
devedor da divida. O mais comum € o recibo que declara recebimento
de dinheiro.

GENERALIDADES:

a) Nao existe tamanho pré-estabelecido para o papel do recibo.

b) Devem ser feitas tantas cOpias quantas forem necessarias para que
todos os envolvidos fiqguem documentados.

c) Caso o devedor seja analfabeto, o recibo sera firmado pela impressao
digital a vista de duas testemunhas.

d) Vendem-se blocos de recibos nas livrarias, bastando assim, somente

preenché-los com os dados especificos.

RECIBO
(02 linhas)

~A AA a2 A



TITULO | > ﬁ
VALOR | >
U

TEXTO [

LOCAL / DATA >
ASSINATURA | > ﬁ

NOME LEGIVEL
(Recesebor) | [ >

E IDENTIFICACAO

No texto deve conter:

a) declaracao do recebimento ( Recebi de...)

b) Identificacdo do que recebeu, designando o valor e a espécie da
divida quitada com suas caracteristicas. A quantia deve vir em
algarismos e também por extenso.

c) as vezes o endereco pode ser dispensado.

ATIVIDADE 4

1 - Preencha o recibo abaixo imaginando a seguinte situacao:

Vendedor: vocé

Comprador: Francisco Aguiar Leone

Mercadoria: um telefone celular

Preco: R$ 380,00 Marca: Motoveiga

Modelo: G27 Nota Fiscal n° 090
Crie os dados que faltarem.



RECIBO

Recebi do Sr.
, RG
CPF a importancia
de R$ (
), referente a venda de
marca , modelo
conforme Nota Fiscal n° em anexo.
Assinatura
Nome:
RG:
CEP
Londrina, / /

Obs.: Firma reconhecida

[ k Cheque, Duplicata, Nota Promissoria ]

GENERALIDADES:

Cheque, duplicata e nota promisséria sdo exemplos de
documentos conhecidos por titulos cambiéarios, ou seja, titulos que
representam uma obrigacéo de pagar.

Titulos cambiarios sdo aqueles que contém uma promessa de
pagamento ou ordem de pagamento e sdo providos de requisitos
exigidos por lei, a fim de ter existéncia juridica, isto €, ddo poder ao
credor de acionar a Justica.

Podem ser transferiveis por meio de endosso, podendo passar de
uma pessoa a outra, ou de um patrimoénio a outro.

/ O cheque, segundo nossas leis, € uma ordem de pagamento a \
vista. O cheque pré-datado, que nosso sistema adota, contraria o conceito
de cheque e passa a valer como uma promessa de pagamento.
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A nota promissoria é uma promessa de pagamento.

A duplicata é um instrumento de contrato de compra e venda que
vale uma promessa de pagamento.

CHEQUE

Cheque é uma ordem de pagamento a vista, ou seja, através
dele vocé autoriza o0 Banco que estiver com o0 seu dinheiro a entregar a
guantia nele determinada.

O cheque pode ser: a) ao portador;
b) nominal,
C) cruzado;
d) visado.

Cheque especial € o cheque dirigido a clientes especiais,
permitindo-lhes usar uma quota acima da quantia que possui
depositada.

Se vocé for um cliente especial, a sua conta podera ficar com saldo
devedor até o limite que o seu cheque especial Ihe permitir.

a) Cheque ao portador

E quando qualquer pessoa que estiver com ele pode receber o
dinheiro do Banco.
Nesse caso, 0 espaco destinado ao nome do beneficiario é
deixado em branco. Veja:

2 Sérl Chague n c3 at
1_loor_losuzes s I_ 28,00

Conta ng

temp. |Banen lutncla ’Cl
108 _lcox_‘01ps8-2 '9 | 11.196-1

Wﬁﬁ L ofvf@: ML Y e
——— S pas

E 2 o @ Bud griem
'E Cheoue Quro Qﬂw\atﬂmﬂ-,-a oy mﬁ&&w o 180 (2
E # BANCODOBRASIL 77 { E -g
" Pn = — il
5’ "50°000.000/0108 20 MARCOSS. DE PAULA
% 8O-AVENIDA PARANA 347 MARIA B. DE PAULA
CPF 234873958/09

pORANAREGE LOHNEGLEEEN a0 G HEh
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b) Cheque nominal

E quando, no espaco reservado ao nome do beneficiario, constar

0 nome dele.

Nesse caso, apenas essa pessoa, mediante identificacdo, podera

sacar o dinheiro no Banco.

Porém, se essa pessoa beneficiada assinar no verso do cheque,

este torna-se um cheque ao portador e qualquer pessoa podera sacar 0

valor correspondente. Veja:

Bancn

038

Lamp

108

Agdrza

00736 :

Coa

B1

T Wimero H3

T ur 530196 2 85,50

096040

PRjuB por es.8
cheue a Q. 1aiE 05

v -

~ ';:ﬁ

B nSinA

'{ @ BANESTADO

Bancu da Estado do Parana S.A

AG. LONDRINA OURO VERDE
AV. PARANA, 540
LONDRINA - PH

Du b aa criem

L3

”JL‘YSE DA SILVA OLIVEIRA
- FONE 340-8956 - CPF 234873958/09

wEIBA0Z36E LS5

SahdisA POUZISLO0EN2H

L

c) Cheque cruzado

E quando se traga ( com caneta ) duas linhas transversais nele.
De posse de um cheque cruzado, vocé sé podera receber o
dinheiro, se deposita-lo numa conta bancéaria. Geralmente levam dois

dias para o dinheiro entrar
o gerente libera-lo antes.

em sua conta, a ndo ser que vocé peca para

893

MARIA KRITVES RDDRIGUES'-,
B90.98E. L

HANGLEREAR SOADNUCHLRER BRCSURINEIILS
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d) Cheque visado

Visado é o cheque que antes de ser entregue ao beneficiario, é
apresentado ao Banco, a fim de que este coloque seu "visto e carimbo”,
0 gue significara ter o emitente fundos disponiveis em seu poder para
pagamento do cheque.

Desse momento em diante, o Banco passa a ser o principal
devedor e responsavel.

DUPLICATA

Quando alguém faz uma compra a prazo, a empresa ( loja, por
exemplo ) que vende a mercadoria emite uma duplicata para a garantia
do recebimento do valor a ser pago. Ela contém o valor das mercadorias
comercializadas e a data para o pagamento desse valor.

E um titulo de crédito que deve ser assinado por quem vende e por
guem compra. De acordo com a lei, uma vez assinada a duplicata, o
comprador se obriga a pagar no prazo estipulado.

p—
CONFECCOES MORTE F'AR?#NI—‘:IE__.I"QQSE. . TLyé&
- S (ME )~
Insc.Est o im s mm ST I E..G..E_.E_-—l—-n--—-—v—-=.':::===S===S=I=8.=-‘“
ST R PEEE  T 1 1 T T e SRS e e et
CARNE. :-60412.134310 A
MHowe: MONTEIRO LOBATD .
Rua(avi: RUR DA CULTURS, 91 LOS ESCRITORES L
LOWDR T . PR —~CEP:86UOLO0L
Fone 847 -9844 i
Data Emiesac: N4-1EZ/96 )
Cagastro....: 1077796 he
Condicac....3 1 =360/4u - .
ME : FARCELAS . .3 03701/ 50,00
"""""" QRAGTITT Sk, 30
Thtalonat 100,00
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mma. BE
QUE ESTOU CHEGA
BO FINRL 40~

NOTA PROMISSORIA

A nota promissoria representa um compromisso escrito e solene,
pelo qual alguém se obriga a pagar a outrem certa soma em dinheiro em
data especificada. Uma vez paga a divida, ela é devolvida para a

pessoa que a emitiu.
Adelina  Campos

comprou uma chacara por R$ 65.000,00

( sessenta e cinco mil reais ). Conforme nota promissoria vinculada ao
contrato de compra e venda, ficou estipulado que ela pagaria ao
vendedor ( Jalr BertlnaS| )0 total no prazo de 90 dias a partir da data em

Vencimento: 4G de W de 1846,
n$ Ay I e R e :-';.-'--:': :

a bk

Ao{s). . A‘.ﬂm’: _-E{/&“ WJ uﬁlmlo de dezembro de 2002. ),
Wﬂ?& ARLA pagarie..........

caviade NOTA PROMISSORIA
v EEBHIAR ARG 00

por esta

o if EMIMOEDS CORRENTE
Uil OESTE Pwig

ot 5».2 t{»H BL0F. 42

ENHEHEG

acu Mpm 1,5':? 9 lg?tﬂﬁ- ~Londrina, 10 de setembro de 2002.

Lowdnia. deds. mas. d )

F . i |




ATIVIDADE 5

Imagine uma situacdo onde vocé esta vendendo para a Sra. Rita Alves
Terelio um lote na praia por R$ 10.000,00 ( dez mil reais ). Como no
momento ela ndo tem o dinheiro todo, dara uma entrada de R$ 4.000,00
( quatro mil reais ). O restante pagard no prazo de 30 dias a contar da
data de hoje, conforme nota promissoria a seguir que, ap0s preenchida,
sera vinculada ao contrato de compra e venda.

1 - Preencha a nota promisséria que segue, segundo a situacéo
exposta anteriormente.

Resumindo: Vendedor; vocé
Comprador(a): Rita Alves Terelio
Saldo a pagar: R$ 6.000,00
Data: 30 dias a contar da data de hoje

Vencimemto: oo d€ i€

N. o R$

YT PPV UIPR ORISR IR R
..pagar................. por esta unica via de NOTA PROMISSORIA

ore mpmsarmEAa ssrrmsd ERPEEEndd R
B oo eeeee e e e eeseeaaee st bV L anbast e Rt DGE TS SRS

OuASJADRDEM, |- .
rounNTa DR |

. -§ EM MCEDA CORRENTE
DESTE PAIS
Pagavel Bm i
EMITENTE
B e tmemmmmmeaareeeeeeereiieseseeeeaaaerinir
o e
ENDEREGQ

2 - A primeira parcela do pagamento do lote acima R$ 4.000,00 ( quatro
mil reais ) foi pago a vocé com um cheque nominal. Preencha-o.
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3 - Abaixo, preencha o cheque ao portador, no valor de R$ 559,00.
Depois cruze-o.

Comp [Imeo Aghhoin Il:l
108 ‘'ob1 'oi1ps-2 ‘g

Papun wor aste
chequs § cupatis da
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| S0-AVENIDA PARANA 347 MARIA B, DE PAULA
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4 - Cada rede bancéaria da4 um nome ao seu cheque especial. Assim:

Caixa Economica Federal Cheque Azul.
Banco do Brasil Cheque Ouro
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Neste Caderno, vocé trabalhou com o cheque de duas agéncias
bancéarias. Um deles € um cheque especial. Qual € o nome do
cheque especial trabalhado e a que Banco ele pertence ?

Cheque Banco

VI — Exercitando a Escrita }

A - Parbnimos

Observe este inicio de texto de oficio:

Senhor Diretor:

Queremos cumprimenta-lo pelo brilhante desempenho
com que V.Sa. ...

Imagine se no lugar de "cumprimenta-lo" tivesse sido usado
"comprimenta-lo". A comunicacao estaria falha e o oficio seria motivo
de riso.

Na lingua portuguesa ha muitas palavras que s&o bastante
parecidas, mas possuem significados diferentes; portanto, vocé deve
tomar cuidado para ndo usar uma no lugar da outra.

Veja mais alguns exemplos dessas palavras:

acidente: desastre
incidente: acontecimento imprevisto

cavaleiro: homem que anda a cavalo
cavalheiro: homem gentil, educado

concerto: harmonia, sessao musical
conserto: reparo

comprimento: medida, extensao
cumprimento: saudacgao, ato de cumprir

cheque: ordem de pagamento
xeque: lance de jogo de xadrez

descriminar: inocentar
discriminar: distinguir
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emergir:vir a tona (Os peixes mortos emergiram e estao boiando )
imergir: afundar

inflagdo: alta dos precos
infracéo: violagéo

ratificar: confirmar
retificar: corrigir ( Aquele documento ja foi retificado ? )

sobrescritar: enderecar
subscritar: assinar

tréfego: transito, transporte de mercadoria
tr&fico: comércio, negociacao

cozer: cozinhar

coser: costurar

eminente: célebre, elevado, alto, sublime
iminente: imediato, préximo, prestes a acontecer

ATIVIDADE 6

1 - No exercicio que segue, damos mais alguns exemplos de palavras
ou expressodes parecidas, mas com significados diferentes. Logo em

seguida, frases com lacunas para serem completadas com as
expressoes certas.

a) absolver: perdoar, inocentar
absorver: aspirar

O juiz 0 réu.
A esponja toda a agua da pia.

b) censo: recenseamento
Senso: juizo, raciocinio

Use o0 bom e resolva este caso.
De acordo com o de 1990, a populacao
brasileira aumentou mais que nas décadas anteriores.




c) descricao: ato de descrever
discricdo: reserva, educacao, ser discreto

Aquela secretéria age com muita
Vamos fazer uma da casa toda.

d) cessao: ato de ceder
sessdo:. assembléia, reunido
secao: reparticao

Dirijam-se a de pagamentos.

Participei da em que foi discutido o
aumento de salario.

A prefeitura fez de um de seus terrenos

para a construcao de uma creche.

e) ao encontro de: para junto de; favoravel a
de encontro a: contra; desfavoravel; em prejuizo de

Caminhando pela calcada foi um poste

e quebrou o nariz.

As novas medidas adotadas pela direcdo  vieram
das necessidades dos funcionarios.

DIVIDA
E TERNA

% e
? PROBLEMA.
A

b

(Folha de 8. Paulo, 1/3/92)

2 - Para ler com atencao:

taxa: imposto, porcentagem

tacha: pequeno prego
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tachar: por defeito
taxar: estipular, qualificar positivo ou negativo

* Alguns conceitos de documentos
usados naredacao técnica

Como conhecimento nunca é demais, apresentamos aqui outros
tipos de documentos. Caso vocé necessite de maiores explicacoes,
recorra aos livros de * redacéo técnica indicados na bibliografia deste
caderno.

1 - Ata [ do lat. acta, "coisas feitas"]. Ata € o documento no qual se
registram de modo objetivo, claro e com fidelidade as ocorréncias de
uma reuniao.

Ex.: Ata da reunidao dos conddminos, ata da reunido escolar etc.
O registro de uma ata obedece a certas formalidades. Informe-se
melhor, quando precisar redigi-la.

2 - Atestado: E uma simples declaracdo ( veja declaracdo neste
caderno ). A diferenca é que o atestado precisa vir de entidade
competente do assunto, ou pessoa credenciada que ira declarar fato
ou situacao do seu conhecimento.

EX.: Atestado médico.
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3

4

5

7

9

- Auto: E a narragdo circunstanciada ( isto €, feita por itens ) e
autenticada de ato ou diligéncia administrativa ou judiciaria. Nela ha a
exposicao fiel feita por pessoa qualificada, de alguma ocorréncia, sem
emitir opinides ou discutir conclusoes.

Ex.: Auto de penhora, de flagrante, etc.

- Circulares: Sao comunicacbes do mesmo teor, enviadas a
diferentes pessoas ou entidades.

- Despacho: E a decisdo de uma autoridade administrativa sobre
algum caso submetido a sua apreciacédo, geralmente solicitado pelo
préprio interessado.

- Edital: E uma comunicacdo ou ordem escrita, cuja finalidade é
convocar, avisar ou informar. Para que ndo se possa alegar
ignorancia de sua mensagem, o edital € afixado em lugares publicos
onde seja facilmente lido por todos ou divulgado pela imprensa oficial
( Diario Oficial ) ou pelos jornais de maior circulacdo. Se for ato
escrito oficial, s6 poderd ser publicado por ordem de autoridade
competente.

- Memorando: [ adaptado do lat. memorandum, "que deve ser
lembrado"]. E um documento de comunicacdo semelhante ao oficio,
porém, mais simples, com menos requisitos, inclusive com relagéo ao
tamanho do papel. Pode servir para uso de comunicacdo externa,
mas geralmente o memorando € usado dentro de uma mesma
organizacao, entre um setor e outro.

- Relatorio: 1) E a narragéo ou descricdo verbal ou escrita, ordenada

€ mais ou menos minuciosa daquilo que se viu, ouviu o observou.

Ex.: O relatério de uma testemunha, de um médico etc.

2) Exposicao das atividades de uma administracdo ou duma

sociedade.

3) Exposicéo e relagéo dos principais fatos colhidos por comisséo ou
por pessoa encarregada de estudar determinado assunto.
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INTERNET

Sempre a mao “pra” quebrar todos os galhos.

Por Sandra Moreira
Texto extraido da revista Guia da internet.br ano | n°6
(Adaptacao pedagogica — CEAD Poty Lazzarotto)

ou jornalista ha vinte e um anos. Comecei a trabalhar num departamento de
pesquisa. A gente lia os jornais, recortava, guardava em pastas(...).
N&o ha empresa jornalistica que dispense o departamento de pesquisa, 0
arquivo de textos ou imagens, mas hoje a Internet € uma mao na roda e ja ajuda
muito. Os instrumentos de busca sdo répidos, os enderecos e informacgdes
precisos(...) e - melhor - eu fago isso sem sair de casa. Meus filhos aprenderam a
usar a Internet como fonte de pesquisa e todos os trabalhos escolares sdo muito
mais divertidos. Pela rede consigo me manter informada do que anda acontecendo —
encomendo livros estrangeiros, (...). A Internet é a fonte principal das minhas
pesquisas hoje em dia. E rapido, facil e divertido.

Mas a rede nao é s6 fonte de pesquisa, também nos da retorno sobre
nosso trabalho. Pelo correio eletrdnico, eu recebo correspondéncia de pessoas que
nunca vi, mas que me viram na tevé. Elas comentam meu trabalho, cobram,
discordam, elogiam. E isso é muito bom pra que eu figue mais atenta, apure melhor
minhas reportagens e faca um trabalho mais completo. Querem mais? Até em casa.
Na vida doméstica, a Rede é uma mae. Este ano minha filha mais velha passou seis
meses nos Estados Unidos fazendo intercambio. Pela Internet, descobri como
mandar flores no aniversario dela. Paguei menos do que se comprasse no florista da
esquina, e no dia certo, numa cidadezinha do interior do Kansas la estavam as flores
e meu cartdo de mée saudosa(...).

o que quem lida com
informatica iria
. mergulhar fundo nas
aguas da Internet”

Informacdbes Uteis que podem fazer diferenca em sua forma de

viver

FAX

Fax € uma maquina atual e (til, um meio de comunicacdo rapido e
automatico que possibilita passar informacgdes impressas a distancia, através de um
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aparelho acoplado ao telefone. Ele tanto pode enviar como receber documentos.
Pode, também, efetuar cépias de documentos possiveis de serem enviados por via
fax.

A operacao bésica para a transmissao ou recep¢do de documentos via fax
facilmente compreendida através do manual de instrucdo que acompanha o
aparelho.

Obs.: A cOpia impressa de fax pode apagar com o tempo e ndo tem validade como
documento legal.

COMPUTADOR

A eficiéncia e a versatilidade do computador é indiscutivel. Por meio dele, o
homem digita, recorta, modifica, corrige, imprime textos que poderdo ser
armazenados em sistemas organizados e disponiveis para quando deles se
necessitar novamente. Por meio de programas previamente preparados, oferece
dados que efetuam uma sequéncia de processos légicos e aritméticos. Ele tanto
armazena dados, como aceita novas informagdes e com elas efetua operacdes
programadas e fornece resultados para a solucao de problemas.

Um computador €é basicamente integrado por: unidade logica de
processamento (CPU), unidades de memoaria, canais de comunicacado e dispositivos
de entrada e de saida (teclado, mouse, monitor de video, etc.). Alguns programas
mais utilizados sdo: Word (editor de textos), Excel (editor de planilhas e gréficos),
Power Point (utilizado para apresentacoes, slides e desenhos), Corel Draw (oferece
varios recursos de desenho e criacao de logotipos), Auto Cad (utilizado para calculos
de engenharia), etc..

Hoje existem inimeros cursos rapidos, simples e que relnem 0s programas
basicos para vocé editar, criar, desenhar, elaborar tabelas com textos gréficos e
desenhos, ilustrar trabalhos, aperfeicoa-los. Além disso, com seu uso constante,
vocé ira descobrindo diversas outras aplicacdes para seu uso pessoal. Esse sistema
tecnologico possui uma linguagem nova que vamos dominando e entendendo, a
medida que dele fazemos uso: disquete, winchester, mouse, monitor, teclado, etc..

UM POUCO DE HISTORIA

Durante a década de 60, havia uma intensa rivalidade entre os Estados
Unidos e a Unido Soviética. Era o tempo da guerra fria e da corrida armamentista.
Os Estados Unidos possuiam armas capazes de atingir a Unido Soviética e destrui-
la. A URSS, por sua vez, podia arrasar os EUA com suas bombas atdmicas
transportadas por poderosos foguetes.

Diante disso, o Departamento de Defesa Norte-americano procurou
desenvolver uma rede de computadores interligados entre si e independentes de um
comando central. Assim, mesmo que uma dessas unidades fosse destruida, ndo se
perderiam as informacgdes e poder-se-ia manter a comunicacao de forma segura.
Inicialmente essa rede recebeu o nome de ARPANET (Agéncia de Projetos e
Pesquisas Avancadas em Rede), sendo posteriormente cedido para conectar
universidades, laboratorios e outras diferentes organiza¢des. A comunicacao através
de mensagens enviadas de um computador para outro evoluiu, surgindo, entdo, os
bancos de dados, onde as pessoas podiam pesquisar e obter informagdes. A partir
dai, a ARPANET so6 cresceu, obteve grande melhoria na qualidade de informacdes
e, no inicio dos anos 80, milhares de computadores no mundo podiam se comunicar
conectados a rede, surgindo assim, a Internet.
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A Internet é uma rede mundial de computadores conectados através de uma
linha telefénica, por onde as informac¢des sdo transmitidas e recebidas. Por meio
dela, pode-se acessar varios tipos de informagdes em diferentes locais do mundo,
desde as Ultimas noticias do nosso jornal preferido, até noticias do espaco
fornecidas pela NASA. Existem paginas de pesquisa de diversos assuntos,
catadlogos de compras, salas de bate-papo, filmes, jogos e outros entretenimentos,
além da obtenc&o de programas.

www.um.mergulho.no.futuro.bem.presente

A comunicacdo entre computadores esta reinventando o mundo, e todos
precisam estar atualizados para acompanhar essa evolugdo tecnoldgica.

A Internet, rede mundial de computadores, € um meio de comunicacao
bastante propagado atualmente e em processo de rapida expansio. E formada por
redes universitarias, comerciais, particulares e cientificas. Em resumo, a Internet
oferece a qualquer pessoa, a qualquer hora, de qualquer local, a ferramenta de
crescimento de seus sonhos: a liberdade para comunicar-se, buscar conhecimentos,
estabelecer parcerias, fazer negdécios, divertir-se, e até namorar.

Hoje, estima-se que ha mais de 150 milhdes de usuarios da rede em mais de
100 paises, com tendéncia a dobrar rapidamente esse namero, tal o sucesso obtido,
tanto para uso pessoal, quanto corporativo. No Brasil, onde o uso comercial da rede
€ recente, ja atingiu mais de 4 milhdes de usuarios.

O segredo da expansao da rede esta, principalmente, em sua versatilidade.
Por meio de suas infovias, o internauta pode abracar o mundo sem sair de casa.
Nela ha de tudo para todos os gostos e funciona sem nenhuma burocracia. Ela ndo
pertence a uma unica empresa, organiza¢do ou a um pais.

+ COMO FUNCIONA A INTERNET

Muitas empresas, chamadas “provedores” mantém conexdes com O0S
backbones (espinhas dorsais que interligam em altissima velocidade essa rede de
telecomunicacdes) e oferecem acesso a Internet para varias empresas e USUArios
domeésticos.

As companhias de telecomunicacdes cobram desses provedores pelas suas
conexdes com os seus backbones, e os provedores, por sua vez, cobram das
empresas e dos usuérios finais pelo acesso. Assim, a Internet se auto-sustenta e 0s
grandes custos dessa imensa rede sao diluidos até o usuario final, que paga
mensalmente uma taxa.

A estrutura da Internet, portanto, resume-se em: vocé, de algum lugar (casa,
escola, empresa...) liga-se a um “provedor maior”, que mantém as principais ligacdes
da Internet, permitindo que vocé entre em comunicagcdo com outros computadores e
se comunique com qualquer parte do mundo.

+ PARA ACESSAR A INTERNET VOCE PRECISA TER:
um computador com placa de fax-modem;
uma linha telefbnica;
um provedor (empresa especializada que fornece um link na linha telefénica para
poder efetuar a comunicacéo).

+ QUE E ENDERECO? (URL)
E 0 nome que se déa as paginas onde se vai pesquisar.
O endereco é composto pelo “www.”, seguido pelo nome que vamos
pesquisar, pelo sub-dominio e por fim os dominios, sempre seguidos de ponto
(.)oude barra (/); Observe dois enderecos de Home Pages:
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http://www.uol.com.br/
http://www.livrariasouro.com.br/

Obs.: “uol” é um dos provedores de acesso a Internet. Existem outros: bol, onda,
netpar, etc..
Assim, cada organizagdo mantém uma tabela dos seus dominios e

subdominios.
Alguns subdominios:
- .gov — rede governamental,

.edu — rede educacional,

.org — rede nao governamental e sem fins lucrativos;

.com — rede comercial.

Alguns dominios:
.br — Brasil;
.ale — Alemanha;
Jp — Japéo;
.es — Espanha;
tw — Taiwan.
Obs:. Quando nao aparece dominio no endereco, subentende-se que é Estados Unidos.

+ QUE E www (world wide web)?

Em resumo, pode-se dizer que “world wide web” € uma rede mundial de
computadores, desenvolvida no Laboratério Europeu de Particulas Fisicas (CERN),
na Suica, em 1990.

A web é uma aplicagdo “hipermidia” que combina hipertexto e multimidia. A
www pode ser definida como uma cole¢cdo de documentos interligados por
hipertexto, que utiliza os mais diversos recursos da multimidia.

De forma mais simples, pode-se explicar que a www € 0 meio de navegar na
Internet. Esse prefixo “www” geralmente antecede os enderecos que proporcionam
ao usuario uma interface gréfica em forma de revista na Internet. Proporciona o
intercambio de informacdes, cuja comunicacdo em paginas pode ser facilmente
atualizada a um baixo custo, oferecendo um texto que deixa de ser simples, para
tornar-se um documento repleto de animacgdo com: imagens, sons, graficos e até
videos dinamicos e eficientes.

A chave do sucesso do www € o hipertexto, que pode ligar milhdes de
documentos através de “links”, os quais permitem ao usuario saltar de uma
informacao para outra, simplesmente clicando o botdo do mouse, como vocé podera
constatar ao participar de cursos nessa area.

+ ALGUNS RECURSOS DISPONIBILIZADOS NA INTERNET:

E-mail (correio eletrénico)

O correio eletrénico (ou e-mail, como € conhecido) é um sistema simples que faz
0 envio e o reconhecimento de mensagens via Internet. Ele tem vérias vantagens
sobre outros meios de comunicagéo, pois é mais rapido, ndo depende de linhas que
podem estar ocupadas, nem idas ao correio e € incrivelmente mais barato que o
telefone. Além disso, vocé nao esta limitado a mandar apenas textos, podendo
também enviar arquivos, imagens e programas que ficam armazenados no correio
eletrénico do destinatario.
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Um endereco do correio eletrénico obedece a seguinte estrutura:

/yprovedor.com.br \

nome ou apelido  simbolo nome da eémpresa ou o tipo de 0 pais
do usuario (arroba) organizacao que fornece instituicdo
0 acesso (prestadora de
e-mail)

Use bem o e-mail — algumas dicas

evite mensagens longas: seja claro e objetivo; pense que o envio de textos
longos, impede que o receptor trabalhe em outras atividades, ja que o
recebimento deles normalmente demora um pouco;

redija textos cujo conteudo seja de facil leitura e compreensao para o receptor;
Nao o use para assuntos confidenciais ou pessoais aos guais 0s outras pessoas
nao devem ter acesso;

procure ler seus e-mails diariamente e responda-os, mesmo que seja com a frase
“e-mail recebido. Obrigado!”;

use letras minusculas. As letras mailsculas indicam que vocé esta gritando com
seu destinatario;

+ CHAT

Sistema de bate-papo online que permite duas ou mais pessoas “conversarem”
ao mesmo tempo pela Internet.

Existem programas para colocar o mundo da comunicagdo on-line na sua area
de trabalho, vocé pode trocar mensagens de correio eletrdnico com colegas ou
ingressar em grupos de noticias para trocar idéias, informacfes e mensagens
eletrénicas.

Para maiores informagdes, entre em contato conosco:
Endereco eletronico:

e-mail — cespolo@aol.com.br

Se desejar acessar a pagina do CEAD na Internet , use:
www.aol.com.br/cespolo

(] Veja que legal!l O CEAD POLO POTY LAZZAROTTO colocou &

disposicao de seus alunos um computador na biblioteca para pesquisar,
enviar e receber e-mail.

Como sugere o titulo inicial: “Informac¢des Uteis que podem fazer a diferenca
em sua forma de viver”, aqui se procurou elucidar alguns pontos desse futuro tao
presente e cada vez mais necessario. A todo momento sera comum vocé se deparar
com palavras novas geradas por esse mundo tecnolégico. Nao figue a margem da
sociedade que estd em rapida e constante evolugdo. Inicie o quanto antes o seu
curso de informatica.
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ALGUNS CONCEITOS

Internet: rede mundial de computadores;

@: “em” (leia-se arroba); E simbolo préprio de endereco eletronico;

E-mail: correio eletronico; Ex: Internet Explorer, NetScape, etc.

Hardware; maquinas ou equipamentos ligados a informatica;

Hipermidia: utilizagdo de varios recursos de midia: som, texto, etc.;

Hipertexto: texto cuja leitura pode ser feita na ordem em que o usuario desejar
através de links;

Home Page: pagina inicial de um determinado site;

Interface: é a forma como cada programa se apresenta para 0 usuario, ou seja,
€ a maneira como vocé vé a imagem na tela do computador;

Link: ligacdo direta de um site a outro ou de uma pagina a outra, pelo simples
cligue do mouse;

Microsoft: marca de uma das maiores empresas de softwares;

Midia: comunicacao direcionada a um determinado publico;

Mouse: dispositivo de entrada ou apontador;

Multimidia: recurso de som através do computador;

Navegador (ou Browser): é o programa que se usa para acessar a Internet;

On line: (em linha): significa que esta conectado a Internet, ou seja, acessando.

PC: computador pessoal,

Peopleware (ou usuario): aquele que manuseia o computador;

Rede: varios computadores interligados;

- Site: enderegco eletrbnico, péagina comercial ou conjunto de paginas
relacionadas sobre uma mesma 4rea ou assunto;

Software: programas ou aplicativos para computador;

Surfar ou Navegar: pesquisar determinado assunto na Internet.

Ficou preocupado? Tem duvidas?

Acredita ser incapaz de absorver tantas
informacgdes novas?

N&o se acha capaz de navegar na internet?

Nao se preocupe, isso ndo € tdo monstruoso

assim. Todas as suas duvidas podem ser
solucionadas logo que freqientar um bom curso de
informatica.

ATIVIDADES

1- Cite a principal utilidade do fax.
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2- O mundo atual, cada vez mais, exige o conhecimento de novas tecnologias.
Explique, com suas palavras, como a utilizacdo de um computador pode
modificar o desempenho profissional de um funcionéario.

3- Cite trés tarefas que antigamente eram feitas por maquinas comuns e que hoje
sao realizadas pelos computadores.

4- O advento do computador introduziu, no dia-a-dia do trabalhador, novas
palavras. Cite quatro desses termos e seus significados.

5- O computador também esta invadindo a rotina da vida doméstica. Cite alguns
exemplos:
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6- Uma das inovagOes que surgiram com a chegada do computador foi a Internet.
Quais sdo as vantagens que esse meio de comunicagao proporciona?

7- Tarefas, antes executadas por trabalhadores, foram substituidas por programas
de computador. Essa operacdo, chamada de “robotizacdo” traz vantagens a
empresa e ao mesmo tempo exige do funcionéario um maior aperfeicoamento de
suas habilidades para manter-se no mercado de trabalho. O que vocé sugere

para o trabalhador garantir sua vaga no mercado de trabalho, ja que a
informatizacéo é inevitavel e irreversivel?

8- Em anexo, estdo seguindo:

A) um modelo de fax;
B) um modelo de e-mail;

C) um modelo de fax para sua resposta.

Observe-os com atencédo e depois responda o e-mail , escrevendo com caneta,
na folha de fax, o texto que, possivelmente, vocé enviaria como resposta.

78



Capriche !

Excelente desempenho.

a) Um modelo de FAX
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Fax

rarx CEAD Pélo Poty Lazzarctto pe:  Aditepp
Fax: 32734572 Data: 23 de Crtubro o 2000
Tobs R3H72 .. MguFaaelt

ret: Divuigacdo do Forum interestadual  AC  Frof* AnaRita

de Homens e Mulheres . . -
El trgente  [J Para tavisdo O Favor O Favar msponder (3 Pavor clrcular

s |

- v—ld -

Associacio Difusora de ‘Freinamentos ¢ Projetos Fedagogico
Fduokd: Popadar oo, A C (WD, POLVRGEITE « LTMT'E P 00 PRBANNT A7 - qa [yt~ I peak L oo
Run ix Lo gocbor Wenlphadar, | 370 - Fopedfux, (075013 213060 .« AUZ WL IHD - Cneghle 75 0 Thae

onstnsnd

b) Modelo de e-mail

XH Jornm Interestadual
de Homens e Mulheres

"Mulhercs ¢ Homens Conguistando
Novas Relaghes”

28 DE QGUTUBRO DE 2N

A Aditepp estara realizando o XII Forem fnterestadual de flomoos ¢
otheres com g terny; MULHERES B BOMENS CONQUISTANDC NOVAS
RELACOES. O Forum acontecerd na sede da Adilepp das 090t as 1 7H00.

O objetive do Qrum serd o de propreiar mais wnecspugo onde Ikiiens
c mullieres possaim partilhar suas experidneias na busca de didlope & jpualdade
entre mnbos. Come alimmou um dos panicipaniies do saconiro do ana passick:
“0 Fdrum len: muita validade no processo de crestimenio, me golidiano de todos
nds. E discutide ¢ avaliado Pensamcnlus € COMmprtamenios enlie as possus
MNugaém consegue ter uma vidis pistia sulidamentz. dvidindo responsabilidades
vai obter resultados positivos e hurmonia catre gz passoas™,

Conllime o sua presehga aig o dia 26 de tretabre quinla-fgiiu ) ot
kdﬂ welefone {401 223-3260.

LA R L ERELELEREINETRY RREIENSIENRENRET NS ENENNEENY FR Ty vy

.

80



5 Pesquisa de opiniSo

Amuivo  Editar  Exibir  Inserr  Formatar  Ferramentaz  Bedigie  Ajuda

- [=] ]
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lunol@internet. com. br

clique aqui para digitar destinatanos da cépia »

CEETCH Pesquisa de opinido
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i— m
I— =

=%

Bdl

Prezado aluna,

Diregdo geral

CEAD Polo Poty Lazzarotto

Este e-mail term o objetivo de registrar a sua opinido sobre a materia deste caderno, erm especial a parte ligada ao fax, ao
computadar e ah internet. A sua opinido serah muito importante para a nossa pesguisa.

Responda ao e-mail acima, preenchendo o fax abaixo:

c) Folha de rosto para fax.

FAX

De :
Fone:

Para

Data:

/ /

Ref.: e-mail recebido da dire¢do geral do CEAD Pdlo Poty Lazzarotto.
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Foi trabal hoso para vocé ?
Tanbém foi para nos gue
el abor anos.

Val eu a pena para vocé ?
Ent a0 val eu tanbém para nos.

De qual quer forna...

"Se nao houver frutos
Val eu a bel eza das fl ores,
Se nao houver flores
Val eu a sonbra das fol has,
Se nao houver fol has
Val eu a | nt encao d

Henf i |

Seja feli z.

(s aut ores
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