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1. ATESTADO

1.1 CONCEITO

“Atestado € o documento firmado por uma pessoa a favor de outra, atestando a
verdade a respeito de determinado fato” (Martins, 2003, pag. 153).

Atestado € uma declaracao, firmado por uma autoridade competente em favor de
uma pessoa ou de algum fato que se tenha conhecimento, ou seja, de um fato
veridico. E um documento oficial em que se certifica, afirma, assegura, demonstra
algo que interessa a outrem. Em razdo de sua natureza, as reparticdes publicas
fornecem atestados e ndo declaracfes. Se refere a fatos transitérios e a sua data de

expedicdo é determinante.

Ex. atestado de sanidade fisica e mental, atestado de saude, atestado de boa

conduta, etc.

Veja 0 modelo no anexo A.



2. ATA DE REUNIAO

2.1 CONCEITO

“Ata é o resumo escrito dos fatos e decisoes de uma assembléia, sessdo ou reuniao

para um determinado fim” (Martins, 2003, p. 148).

Medeiros (2005, p. 178), conceitua “... como um registro em que se relata o que se

passou numa reunido, assembléia ou convencao”.

2.2 NORMAS

Geralmente, as atas sdo transcritas a mao pelo secretario, em livro proprio, que deve
conter um termo de abertura e um de encerramento, assinados pela autoridade
maxima da entidade ou por quem receber daquela autoridade delegacéo de poderes

para tanto; esta também devera numerar e rubricar todas as folhas do livro.

Por ser um documento de valor juridico a ata deve ser lavrada de tal forma, que
nada lhe podera ser acrescentado ou modificado.Caso haja engano, o secretario
escrevera “digo”, retificando o pensamento.Se o engano for notado no final da ata,

escrever-se-a a expressao — “Em tempo: Onde se Ié..., leia-se...”.

No livro de atas, os nameros dever ser escritos por extenso, evitando também as
abreviacOes. As atas sao redigidas sem se deixarem espacos ou paragrafos, a fim

de se evitarem acréscimos.
O tempo verbal preferencialmente utilizado na ata € o pretérito perfeito do indicativo.

Com relacao as assinaturas, todas as pessoas presentes deverdo assinar a ata, ou,

guando deliberado, apenas o presidente e o secretario.

Para se evitar a fraude, permite-se também a transi¢cdo da ata em folhas digitadas,

desde que as mesmas sejam convenientes arquivadas.



S6 em casos especiais, usam-se formularios ja impressos, como os das sec¢les

eleitorais.
Medeiros (2005, p. 179), destaca os elementos constitutivos basicos de uma ata.

e dia, més, ano e hora da reuniéo (por extenso);

local da reuniao;

relacdo e identificacdo do presidente e secretario;

ordem do dia (pauta) e

fecho.

Veja 0 modelo no anexo B.



3. CARTA COMERCIAL TRADICIONAL E MODERNA

3.1 CONCEITO

Segundo Martins (2003, p. 163), “carta comercial € a correspondéncia

tradicionalmente utilizada pela industria e comércio”.

Para entendermos melhor o significado de carta comercial, precisamos entender o
qgue é correspondéncia. “Correspondéncia € um ato que se evidencia pela troca de
informacg&o e se caracteriza pela emisséo e recep¢do de mensagens” (Medeiros,
2005, p. 56).

3.2 ELEMENTOS ESTRUTURAIS DE UMA CARTA COMERCIAL

e timbre;

e indice e numero;

e local e data;

o referéncia;

e vocativo;

e texto;

e cumprimento final;

e assinatura;

e anexo;

¢ iniciais do redator e digitador ( secretaria, datilégrafo) e

e cOpia.



3.3 JUSTIFICATIVA DA SUPRESSAO DE VARIOS ELEMENTOS

(1) Suprime-se o local a data, porquanto ja consta no papel timbrado.
(2) Elimina-se a preposicéo “A”, desnecessaria no caso.

(3) Elimina-se endereco do destinatario, uma vez que 0 mesmo consta no

envelope.
(4) Suprimem-se os dois pontos na invocacao.

(5) Nao é necessario marcar-se o paragrafo. Basta deixar espaco duplo vertical,

indicando-o.

(6) N&o é necessario colocar-se a expressao “em resposta”, porque o destinatario

sabe que esta respondendo a algo.

(7) Nao ha necessidade de cair em redundancia: ou se coloca a representacéo

ou 0 nome do representante.
(8) Suprime-se o numero 10, uma vez que a palavra dez ja esta mencionada.
(9) Expressbes desnecessarias.

(10) Nao ha necessidade de citar o numero da disciplina, nem o banco, porque o

proprietario deve ter registro desse titulo.
(11) N&o é necessério precisar da data em que o titulo foi encaminhado.

(12) Nao é necessaria a expressao p.p. (proximo passado), uma vez que a data

passou recentemente.
(13) Expressdes desnecessarias

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

correspondéncia, a margem direita ndo precisa ficar uniforme.

(15) ExpressbOes desnecessarias. Se houver algo mais, seria acrescentado a

carta.
(16) Expresséao desnecessaria, porque esta implicita no final.

(17) N&o se usa mais a pauta para a assinatura do remetente.
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3.4 MENSAGENS ELETRONICAS (e-mail)

“A mensagem eletrénica é como qualquer outra mensagem escrita” (Medeiros, 2005,
p. 60).

Ao redigir um e-mail comercial, levam-se em consideracdo 0S mesmos aspectos
técnicos da carta comercial, inclusive seus elementos estruturais. Deve haver

clareza, simplicidade, coeréncia e coesao entre as idéias.

Um perigo constante neste tipo de comunicacdo é o vicio de linguagem. Muitos
acham que o e-mail deve ser redigido com palavras abreviadas (ex. vc = vocé, td =
tudo bem), mas lembre-se estamos escrevendo uma carta comercial (a um cliente,
fornecedor, etc.) em nome de nossa empresa e devemos passar seriedade e

confianca ao receptor da mensagem.

Ao terminar o texto, sempre coloque seu nome completo, para que o interlocutor

possa identificar quem escreveu o e-mail.

Lembramos que estas regras se aplicam aos e-mails comerciais. Nao temos aqui o
intuito de criticar ou querer normatizar os e-mails particulares, que tem suas préprias

regras e linguagem.

3.5 TRANSFORMACAO DE CARTA COMERCIAL TRADICIONAL EM CARTA
COMERCIAL MODERNA

“Agora, veremos como transformar uma carta tradicional em uma carta moderna,

economizando-se assim tempo e esfor¢o” (Martins, 2003, p. 164).

Veja como nos modelos nos anexos C e Ca.
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4. CIRCULAR

4.1 CONCEITO

Segundo Medeiros (2005, p. 115), “circular caracteriza-se como uma comunicagao
(carta, manifesto ou oficio) que, reproduzida em muitos exemplares, é dirigida a

muitas pessoas ou a um Orgao”.

Usada na transmisséo de avisos, ordens ou instrucfes, e em geral contém assuntos
de carater ou interesse geral, ndo sendo nunca algo confidencial. E o meio de
correspondéncia pelo qual alguém se dirige, a0 mesmo tempo, a varias reparticbes
ou pessoas. E, portanto, correspondéncia multidirecional. Na circular, ndo consta
destinatario, pois ela ndo é unidirecional e o enderecamento vai no envelope. Veja o

anexo D.

“Se um memorando, um oficio ou uma carta forem redigidos multidirecionalmente,
serdo chamados de memorando-circular, oficio-circular e carta-circular” (Martins,
2003, p. 174).
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5. CONTRATO SIMPLES E SOCIAL

5.1 CONCEITO

“Contrato € um acordo entre duas ou mais pessoas (fisicas ou juridicas) para
estabelecer, modificar ou anular uma relacdo de direito. O assunto pode ser 0 mais

variado possivel: compra, venda, prestacéo de servico, etc” (Martins, 2003, p. 188).

Ao elaborar um contrato, seja ele para firmar acordos entre pessoas fisicas ou
juridicas, é recomendavel a assessoria de um advogado, visto a seriedade do

documento e suas implicacdes juridicas.
Martins (2003, p. 188-189), nos chama a atencédo para dois tipos de contrato:
e simplese

e social.

5.2 CONTRATO SIMPLES

Contrato usado para firmar um acordo simples entre duas ou mais pessoas, de

forma menos burocratica e mais objetiva. Veja o anexo E.

5.3 CONTRATO SOCIAL

Contrato usado para firmar um acordo entre duas ou mais pessoas, de forma mais
complexa, com clausulas cuidadosamente elaboradas por profissional da area

juridica. Veja o anexo Ea.
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6. DECLARACAO

6.1 CONCEITO

“Declaracdo € prova escrita, € documento, € depoimento, é explicacdo. Nela se
manifesta opinido, resolucéo e observacao” (Medeiros, 2005, p. 269).

E um documento que se assemelha ao atestado, mas que ndo deve ser expedido

por érgdos publicos. Veja o modelo no anexo F.
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7. MEMORANDO INTERNO E EXTERNO

7.1 CONCEITO

“O memorando pode ser interno ou externo. O primeiro € uma correspondéncia
interna e sucinta entre duas sec¢des de um mesmo 6rgao. O segundo pode ser oficial
e comercial” (Martins, 2003, p. 214).

A comunicacao interna usa uma linguagem que se aproxima de niveis informais.
Deve-se evitar o uso de preciosismos e palavras proprias de técnicos. Veja o modelo

no anexo G.

7.2. Tipos de memorando

Segundo Medeiros (2005, p.124), nos memorandos devem constar 0s seguintes

itens:

7.2.1 Memorando Interno

para: nome ou cargo do destinatéario;

e de: nome ou cargo do emissor;

e assunto ou referéncia: o titulo que resume o teor da comunicacao;
e data;

e mensagem;

e fechoe

e assinatura.
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7.2.2 Memorando Oficial — assemelha-se ao oficio

e N°do documento e sigla de identificacdo de sua origem, no alto, & esquerda
e Data, np alto, a direita (mesma linha do item anterior)

e Vocativo (com entrada no paragrafo)

e Contexto

e Fecho e assinatura

e Destinatario

7.2.3 Memorando Comercial — assemelha-se a carta comercial

e Data, no alto, a direita

e Destinatario

e Vocativo (rente a margem)
e Contexto

e Fecho e assinatura
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8. ORDEM-DE-SERVICO

8.1 CONCEITO

Segundo Medeiros (2005, p. 217), “ordem-de-servico € uma comunicacao feita para
que seja executada determinada tarefa. Em geral, encerra orientagao precisa para a

execucao de servicos ou cumprimento de obrigacdes”.

E uma correspondéncia oficial interna ou interdepartamental, com numeracio
prépria e apresentando, algumas vezes, caracteristicas de circular, quando é
expedida a diversos departamentos situados em locais diferentes. Veja o anexo H.

Algumas reparticdes confundem a ordem-de-servico, chegando ao ponto de algumas
vezes substitui-la, erroneamente pela papeleta, equivalente, no maximo, ao

memorando interno.

“E freqiiente em muitos 6rgaos administrativos esta divisdo” (Martins, 2003, p. 234):

O] » ordem-de-servico para chefes superiores e, por sua vez, subordinada

a resolucgoes. (Res. Ou RS);

ODS — orientacdo de servico para essas mesmas chefias superiores, como

veiculo de explicacédo de resolucdes ou até de ordem-de-servico;

DS —— determinacdo de servico para chefias subordinadas as anteriores,
como veiculos de suas ordens diretas ou de ordens provindas

do escalao superior.
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9. RELATORIO SIMPLES

9.1 CONCEITO

“Relatério € o documento através do qual se expdem os resultados de atividades
variadas” (Martins, 2003, p. 243).

O relatério assume cada vez maior relevo na administracdo moderna, porque €
impossivel para um administrador ou um técnico, em cargo executivo, conhecer e
acompanhar pessoalmente todos os fatos, situagcbes e problemas que, por

importancia, devam ser examinados.

Para redigir um bom relatério, ndo basta alinhar os fatos. Este deve ser objetivo e

apresentavel.

9.2 NORMAS PARA A ELABORACAO DE UM BOM RELATORIO

O relatério é o reflexo de quem o redige, pois espelha sua capacidade. Apoés lido e
examinado, o0 mesmo sera arquivado para quando houver necessidade ser
consultado. O autor sera avaliado sempre que o seu relatério for necessario a
reparticdo. Dai a necessidade dos autores de relatérios aprimorarem ao maximo sua
execucao, obedecendo a algumas normas basicas que dardo coeréncia ao mesmo,

tornando-o claro e facil de ser consultado.
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Segundo Matrtins (2003, p. 243), estas normas sao:
e Extensdo adequada;
e Linguagem;
e Redacao;
e Objetividade;
e Exatidao;
e Concluséo e

e Apresentacao.

9.2.1 Extensao Adequada

O relatorio € feito para economizar o tempo da pessoa que ira Ié-lo. Sempre que
possivel evite fazer um relatério muito extenso, mas nunca suprima informacdes em
beneficio do tamanho do relatério. As informagdes sédo o motivo do trabalho e ndo o

contréario.

A extensdo do contexto de um relatorio varia de acordo com a importancia dos fatos
relatados. Por exemplo, o relatério de uma visita de inspecdo, ndo se compara ao

relatorio anual de uma empresa.

9.2.2 Linguagem

A linguagem deve ser objetiva, mas também precisa e clara, sem omitir qualquer
dado relevante. Pode vir acompanhado de anexos, quadros e até graficos, se for o

caso.
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9.2.3 Redacéao

A redacéo do relatério deve ser simples, com boa pontuacdo e ortografia correta. A
redacao deve ser elaborada levando-se em consideragcédo o receptor da mensagem.
Se for de técnico para técnico, o relatério poderd ser redigido na linguagem
especifica comum. Se for para um leigo, deve-se procurar traduzir as expressoes

gue possam causar duvidas.

9.2.4 Objetividade

O bom relatério ndo pode fugir a sua destinacdo especifica, evitando rodeios,

floreios de linguagem, literatices, pois sua qualidade essencial deve ser a clareza.

9.2.5 Exatiddo

O relatério ndo pode deixar qualquer duvida quanto aos problemas, numeros, cifras
e estatisticas, portanto as informacdes devem ser precisas. Quem elabora um

relatorio € responsavel pelo seu conteudo total.
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9.2.6 Conclusao

O relatério necessariamente levara a uma conclusdo, conquanto possa sugerir

providéncias posteriores para a complementacao de um trabalho.

9.2.7 Apresentacéo

Se datilografado o relatorio, evitem-se emendas a méo. E indispensavel uma capa
titulada, para que saiba do que se trata. O relatério devera conter trés partes bem

definidas: introducéo, contexto e concluséao.

9.3 TIPOS DE RELATORIO

Segundo Martins (2003, p. 245), o relatorio pode ser:
e Individual ou coletivo;
e Simples ou complexo;
e parcial ou completo;
e periddico ou eventual e
e técnico, administrativo, econémico, cientifico, etc.
Nesse trabalho veremos o relatério simples. Veja o modelo no anexo I.
Martins (2003, p. 246) nos da uma sugestdo de como montar um relatorio:
a. titulo — sintético e objetivo, dando uma idéia do todo;

b. objeto — introducéo ao problema. Objetivo do trabalho;
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c. delimitagdo — mencionar o que deixou de ser abordado;

d. referéncias — fontes de consultas, trabalhos, pessoas, etc., tendo o cuidado
de, no final e no corpo do trabalho, referenciar cientificamente a bibliografia

consultada;
e. texto principal — observagdes, dados, nUmeros, comentarios;
f. conclusdes — resumo, resultados e constatacoes e

g. sugestbes — providéncias recomendadas, investigacbes, observacdes, novos

estudos, alternativas, etc.

9.4 COMPOSICAO DO RELATORIO

O relatorio deve ser composto de (Martins, 2003, p. 247-249):

e capa;

folha-de-rosto;
e sumario;

e sinopse;

e introducao;

e contexto;

e conclusoes e

e anexos.
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10. REQUERIMENTO

10.1 CONCEITO

“Requerimento € um documento especifico de solicitacdo e, através dele, a pessoa
fisica ou juridica requer algo a quem tem direito (ou pressupde té-lo), concedido por
lei, decreto, ato, decisao, etc.” (Martins, 2003, p. 260).

Medeiros (2005, p. 255) ainda completa, “é uma peticéo feita com as férmulas legais,

na qual se solicita algo que é permitido por lei ou que como tal se supde”.

E todo pedido que se remete a uma autoridade publica. E um veiculo de solicitagco

sob o amparo da lei. Deve-se evitar 0 uso de tinta vermelha na impressao.

10.2 COMPONENTES DE UM REQUERIMENTO

Medeiros (2005, p. 256), enumera 0s componentes de um requerimento.

10.2.1 Invocacéo

Forma de tratamento, cargo e 6rgédo a que se dirige.



10.2.2 Texto

23

Nome do requerente, sua filiacdo, sua naturalidade, seu estado civil, sua profisséo e

residéncia (cidade, estado, rua e n°).

10.2.3 Fecho

Nestes termos pede deferimento (em letras mailsculas), ou:

nestes termos pede deferimento;
espera deferimento;

aguarda deferimento;

pede deferimento ou

termos em que pede deferimento.

10.2.4 Local e Data

O local e a data do requerimento.

10.2.5 Assinatura

Local reservado para assinatura do requerente, ou seu representante legal, e de

preferéncia deve conter o nome completo do mesmo.
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ANEXO A — Modelo de Atestado

26

ATESTADO

ATESTO, a pedido da parte interessada, que Maria dos Santos, no presente

momento, goza de sanidade fisica e mental.

Linhares, 24 de Abril de 2006.

Fulano de Tal

Médico
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ANEXO B — Modelo de Ata

ATA DA 522 SESSAO ORDINARIA DE 2006

Aos quatorze dias do més de abril do ano de dois mil e seis, as quatorze
horas, no Conselho de Terras da Unido, quinto andar, sala quinhentos e vinte e trés,

do Edificio do Ministério da Fazenda, na cidade , reuni-se o

Conselho, em Sessdo Ordinaria, presidido pelo Conselheiro-Presidente, Senhor
, presentes e Conselheiros, Senhores:

; presente,

também, o Procurador—Representante da Fazenda Nacional, Senhor

Iniciados os trabalhos, o Senhor Procurador-

Representante da Fazenda remeteu ao Relator-Conselheiro, Senhor

, O processo n° 242.958-87, do interesse de

e outros, do qual tivera vista. A seguir, com a palavra o

Conselheiro, Senhor , iniciou-se a discusséo do processo n°

66.634-98, do interesse de e outros,

ocasido em que o Senhor Conselheiro-Relator rememorou as principais fases do
processo bem como suas implicacbes no ambito do Poder Judiciario, até que foi
atingido o término da hora regimental dos trabalhos, sustando-se, em consequéncia,
a continuacdo dos debates. E, apds a leitura da pauta para a proxima reunido, o
Senhor  Presidente  encerrou esta, da qual, para constar, eu

, lavrei esta Ata. Sala das Sessodes, em

14 de abril de 2006.
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ANEXO C — Modelo de Carta Comercial Tradicional

TIMBRE

Rua X - Linhares — Cx. Postal, 100 -.......ccoooveevenieneenne.

Linhares, (1) 06 de Abril de 2006

A
Fernanda Barros & Cia. Ltda.
Av. Augusto Calmon, 1 —cj. 700 } ®)

Linhares — ES

Prezados Senhores: ()

......................................... 5) Em resposta a solicitacao (s) feita pelo escritorio de V.
S8, representado, em nossa cidade, pelo Sr. Marcelo Silveira,(7) informamos que

seguiram, via aérea, dez (10)@) caixas dos medicamentos pedidos.

............................... (5) Qutrossim,© comunicamos que a duplicata n°
086013,(10) no Banco do Comércio S.A.,10) emitida por V. S& , em 3 de mar¢o do
decorrente ano, ja foi encaminhada, em 29 de marco (11) p.p., (12) a0 Departamento

de Cobranca, para as providéncias cabiveis. (13)

............................... (5) Sem mais que se apresenta no momento (15)

subscreve-nos(is).
Atentamente

(17

Tiago Almeida

Diretor
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TIMBRE

Rua X — Linhares — Cx. Postal, 1000 -

Fernando Barros & Cia Ltda.

Prezados Senhores

06 de abril de 2006

Seguiram, pela VARIG, de caixas dos medicamentos solicitados, pelo Sr.

Marcelo Silveira.

Sua duplicada ja foi encaminhada ao Departamento de Cobranca.

Atentamente

Tiago Almeida

DIRETOR
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ANEXO D — Modelo de Circular

CAIXA ECONOMICA FEDERAL
Circular n°® 437/98

PROCEDENCIA: DEPARTAMENTO CENTRAL DE ORGANIZACAO E
METODOS

ASSUNTO:UTILIZACAO DE IMPRESSOS COM A NOVA IMAGEM
VISUAL DA CAIXA

O Chefe do Departamento Central de Organizacdo e Métodos -

DEORG, no uso de suas atribuicdes, baixa a presente Circular:

1 A implantacdo da nova imagem visual nos impressos, de uso das
Unidades da Matriz e das Filiais, sera feita com exclusividade sob a
orientacdo do DEORG.

2 Através de anexos a presente Circular, serdo fixados as normas de
utilizacdo dos novos impressos e do estoque remanescente com a

antiga imagem.

3 Esta Circular entra em vigor nesta data.

Brasilia, 15 de fevereiro de 2006

Fulano de Tal

Chefe de DEORG

Fulano de Tal

Adjunto do DS
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ANEXO E — Modelo de Contrato Simples

Por este instrumento particular, Paulo Souza, brasileiro, casado,
comerciario, residente e domiciliado na rua X, 12 — ap. 1, nesta Capital, e Jodo de
Alencar, brasileiro, solteiro, pintor, residente e domiciliado na rua Y, 23, também
nesta Capital, contratam a pintura de residéncia do primeiro contratante, conforme

orcamento e condi¢cdes apresentadas.

O preco total combinado (incluindo o material) € de R$ 10.000,00 (dez mil
reais), pagos proporcionalmente a execucao do servico.

O prazo maximo previsto para a entrega da referida pintura é de 30 de abril
de 2006.

Linhares, 1° de marco de 2006.

Paula Sousa Joao de Alencar

Ass. das testemunhas:
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ANEXO Ea — Modelo de Contrato Social

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

na Rua , N°......... , AP , inscrito no
......................................... sob o N° ............, e Fulana de Tal, brasileira, solteira,
maior, atriz, residente e  domiciliada nesta  Capital, na Rua
................................................... , N°..............., Inscrita NnO .............eeveeeeeeen. SOD O
N , resolvem, pela melhor forma de direito, e através do presente

instrumento de contrato social, constituir uma sociedade civil sob as clausulas que

seguem.
- -

O tipo juridico da sociedade é o de cotas de responsabilidade limitada,
responsabilizando cada sdcio até o valor total do capital.

O objetivo da sociedade € a producdo e apresentacdo de pecas teatrais,

inclusive, organizar, reorganizar, executar quaisquer servi¢cos afins da sociedade.

A sociedade tera sua sede nesta Capital, na Rua...........ccccccvvvrrnnnnnee. ,

-1V -

A sociedade girara sob a denominacdo social de OASIS Producdes

Artisticas.
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-V -
A administracdo e uso da denominacado social sera exercida por ambos o0s
sécios, inclusive a documentacdo relacionada com movimentacdo bancaria,

contratos com terceiros, procuracdes, venda ou aquisicdo de imdveis. Também

serao necessarias assinaturas conjuntas dos sécios.

-VI -

O capital social é de R$1.000.000,00 (hum milh&do de reais) dividido em 100
(cem) cotas de R$10.000,00 (dez mil reais) cada uma, totalmente integralizado neste

ato em moeda corrente nacional e tendo sua distribuicdo na forma que abaixo se

discrimina:

SOCIO COTA VALOR
Fulanode Tal ....ccoooovveviiiinieiiiiee 50 COtAS .ovvveeeeeee e R$ 500.000,00
Fulano de Tal .......ccccovviieeiiiiennnnn, 50 COtAS .vvvveevrieeeeiiiieee e R$ 500.000,00
TOTAL .o, 100 cotas ....covvvvvviviiiiiiieeeninnn, R$ 1.000,000,00

- VII -

A sociedade é por prazo indeterminado, sendo seu inicio de atividade

contado da data de assinatura do presente contrato.
- VII -

O balanco geral obrigatério sera levantado anualmente a 30 de junho, e 0s
resultados serdo divididos proporcionalmente a participagdo no capital de cada

sécio, tendo a destinacédo que for dada pelos mesmos.
S IX -

O pro-labore por efetivo exercicio de atividade sera estabelecida em comum
acordo pelos sécios.
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-X -

Nenhum sécio podera alienar suas cotas sem permissao escrita do outro, que
exercera sobre terceiros o direto de preferéncia na aquisi¢cdo, proporcionalmente a
participacdo de cada um no capital social.

- Xl -

O cotista que desejar retirar-se da sociedade devera apresentar aviso prévia,
por escrito, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, e, nesses interim, serao
levantados o inventario e o balanco geral, para a apuracdo dos haveres ou
obrigagcbes que |he tocarem proporcionalmente, devendo, em qualquer caso,
proceder-se a liquidacédo dos débitos ou créditos em 12 (doze) prestacdes mensais,

iguais e sucessivas contadas da data da assinatura do distrato ou alteracéo social.

- Xl -

A sociedade se dissolvera nos casos legalmente previstos.

- XII -

E, por acharem plenamente de acordo com o que acima consensualmente
estabelece, assinam, na presenca de duas testemunhas, o presente instrumento de

contrato social, emitido em 4 (quatro) vias de igual teor e forma.
Linhares, 30 de maio de 2006
Fulano de Tal

Fulano de Tal

TESTEMUNHAS:
(Assinatura)

(Assinatura)
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ANEXO F — Modelo de Declaracéo

DECLARAMOS que o senhor Jodo Armando Ferraz pertence ao quadro de
funcionarios de nossa empresa desde 2 de maio de 2005, percebendo mensalmente

dois salarios minimos.

Linhares. 22 de Abril de 2006

Mario Barcellos

Diretor-Presidente da Cia. X
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ANEXO G — Modelo de Memorando Interno

TIMBRE

Memorando n°® 32/DA Em 29 de abril de 2006
Ao Sr. Chefe da Divisdo de Selecéo

Assunto: Desligamento de Funcionério

4 cm

Cumprindo determinagcdo da Presidéncia, comunicamos que foi

desligado, hoje, desde Diviséo, o datilégrafo Mario Oliveira, posto a disposicdo da

DS. I

1cm

Atenciosamente,

4 cm

Fulano de Tal

Diretor
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ANEXO H — Modelo de Ordem-de-Servico

ESTADO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE EDUCAGCAO E CULTURA

SUPERVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

ORDEM-DE-SERVICO N° 5/75/SUA
O SUPERVISOR ADMINISTRATIVO, no uso de suas atribui¢fes.

Considerando o fiel cumprimento da Lei n® 1860, de 4 de outubro de 1952, que regula os

prazos e o andamento dos expedientes administrativos.

Considerando que, para apreciacdo de qualquer tipo de requerimento ou peticdo, deve o
mesmo estar acompanhado de todos os dados imprescindiveis a sua analise.

Considerando que, em numero substancial, ha necessidade de se comunicar com o

signatéario da peticéo inicial, ndo s6 em seu interesse, como no da Administracao.

DETERMINA:

1° - Todos os Orgéos desta Secretaria, antes de darem andamento a qualquer expediente,
deverdo verificar se constam no mesmo os elementos informativos e se a documentacéo

exigida para a sua apreciacdo foi devidamente anexada.

2° - Obrigatoriamente devera ser anotado, em todos os formularios, modelos, requerimento,

peticBes, solicitacdes, o endereco do peticionario.

Porto Alegre, 8 de Outubro de 1975.

Fulano de Tal

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

(cOpia auténtica)
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ANEXO | — Modelo de Relatério Simples

RELATORIO DA SUBSTITUICAO DO AGENTE EM SAO LEOPOLDO

Em cumprimento a deliberacdo superior, viajei a Sdo Leopoldo RS, no dia
20 de maio de 2005, para substitui o titular da Agéncia, Mario Leivas, tende sido

tomados os devidos assentamentos.

2. No periodo compreendido entre 21 de maio e 15 de julho de 2005, foram

realizadas apenas tarefas rotineiras.

3. Tendo em vista o retorno do referido titular a 15 de julho, este substituto

retornou, no dia seguinte, as suas fungdes, na cidade de Porto Alegre.

E o meu relatério.

Porto Alegre, 21 de Julho de 2000

Fulano de Tal
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ANEXO J — Modelo de Requerimento

Senhor Prefeito do Municipio de Vacaria — RS.

Prodesa — Industria e Comércio S. A., com sede na Av. Assis Brasil, 2086,
em Porto Alegre, por seu Presidente e Representante Legal, Luis Carlos Soares,
industrial, brasileiro, casado, residente em Porto Alegre, na Rua Filadélfia, 1260, nos
termos do Decreto N .....ooovvvveeviiiiiiiieeeis , assinado por V. EX? em 10 de marcgo
de ., , em gque concede isencdo de impostos sobre servigcos de
qualquer natureza, por 10 (dez) anos, a industrias que venham a instalar-se nesse
MUNICIPI0O €M .....ovvvvvereeeenn. , vem, respeitosamente, requerer a V. Ex? se digne
outorgar-lhe a referida isengéo, para o que junta a este a documentacgéo exigida pelo

citado decreto.

Termos em que

Pede deferimento

Vacaria, 30 de julho de 2003.

Luis Carlos Soares




