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1. Considerações iniciais:

Muita tem sido as dificuldades quando da elaboração de qualquer projeto, relatório ou correspondência. Assim, de forma sucinta, elaboramos um pequeno guia de construção destes relatórios. Enumeramos algumas preliminares a serem observadas:

1. Observamos que o tamanho oficial do papel Brasileiro é A-4 (29,7 cm x 21,0 cm)

2. o tamanho oito polegadas – normalmente oferecido em formulários contínuos é padrão americano

3. O tipo da letra varia de 10 a 14 caracteres por polegadas

4. O espaçamento, quando relatórios extensos é simples – quando relativamente curto, espaço 1,5 e não duplo.

5. Tratamento:

· Juízes (autoridade máxima), Prefeito, Promotores – Excelentíssimo ou Excelência – extenso ou abreviado

· Empresários e outras autoridades – mesmo secretário de estado – Ilustríssimo ou abreviado Ilmo.
· Quando declinado a função – Mui Digno (MD) ou equivalente.

2. Dos documentos

A seguir, apresentamos os principais documentos comerciais e oficiais.

2.1 Memorando:

Pode ser uma correspondência entre dois setores de um mesmo órgão ou de um órgão para outro

. Se se tratar de órgãos oficiais, usamos a fórmula do ofício. Se representar comunicação entre duas entidades não oficiais t5erá o cunho de carga comercial.

O memorando é uma forma de correspondência usada para comunicações breves, feitas em papel menores do que o ofício.

Do memorando interno constam, de forma sucinta:

Nº:

De:

Para

Assunto:

Texto:

Local / Data 

Assinatura

O memorando deverá ser numerado (à direita, acima)

2.2 Ofício

O ofício é uma correspondência estabelecida entre órgãos oficiais, ou de um órgão oficial para uma pessoa. A linguagem oficial está vinculada a uma tradição de impessoalidade, usando-se diferentes espécies de pronomes de tratamento.

São freqüentes os pronomes ou formas de tratamento:

· Vossa Senhoria (V. Sª)

· Vossa Excelência (V. Exª)

As fórmulas de cortesia para fechar a correspondência: Cordiais Saudações, Atenciosas Saudações, Respeitosas Saudações (que dependem do grau de distinção que se deseja atribuir ao destinatário).

	Estrutura do Ofício:

Timbre da entidade

Local e Data 

Nº do ofício seguido do ano

Fórmula de Tratamento:

· Prezado Senhor ou

· Senhor Diretor

· Senhor Presidente, etc.

Texto – desenvolvimento 

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

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

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

Fórmula de despedida

Assinatura

Cargo ou Função

Destinatário

Cargo (se for o caso de instituição)

Endereço

Local




2.3 Aviso

Aviso é uma forma de correspondência usada entre bancos, repartições, entidades comerciais. Assemelha-se ao ofício (ou ao edital) não trazendo, porém, destinatário, fecho ou expressões de tratamento. 

2.4 Requerimento

O requerimento é um tipo de correspondência em que, como o nome o expressa, se requer ou pede alguma coisa. Como geralmente é destinada a entidade ou autoridade superior a quem faz a solicitação é comum o uso de fórmulas respeitosas.

Estrutura do Requerimento:

	Destinatário

Cargo ou Função

(oito espaços)




NOME DE QUEM SOLICITA, função, qualificação interessada ao solicitado, vem respeitosamente solicitar a V. S.ª,  .................TEXTO ............. ................ ............. ........

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Local e data por extenso.

Assinatura




2.5 Ordem de Serviço

É o texto de uma determinação mediante a qual um órgão ou autoridade expede ordens aos servidores.

É correspondência oficial de caráter interno, devendo ser numerada, datada e assinada pela autoridade expedidora.

Seu texto é sucinto, direto e não inclui fórmulas de cortesia.

2.6 Memorial

O memorial é uma forma de correspondência em que o funcionário se dirige a uma autoridade expondo uma solicitação e alinhando as razões dessa solicitação.

Estrutura

	TIMBRE (ou nome da entidade)

Destinatário

Cargo ou função

Endereço

Localidade.

Fórmula de tratamento (Senhor .)

Texto .....................

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

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

(Numera-se os parágrafos como se fosse monografia).

Fecho

Assinatura

Cargo / função 




2.7 Parecer

O parecer é uma informação de caráter oficial em que uma comissão ou técnico especialista ou funcionário emite um juízo sobre uma questão, pedido ou processo. O parecer deve vir fundamentado em razões e amparo, sempre que possível, por opiniões de outros especialistas sobre o assunto. 

Estrutura:

	Timbre da instituição

Nº do parecer / ano 

Assunto – forma sintética:

Desenvolvimento......................................

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

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

Conclusão ......................................

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

(Numeram-se os parágrafos com as razões expostas)

Fecho

Assinatura

Cargo / Função 




2.8 Carta Comercial

É uma correspondência utilizada por entidades comerciais e até, por pessoas físicas quando dirigidas a entidades mercantis ou civil.

Estrutura:

	TIMBRE (ou nome da empresa)

Nº do documento (não necessário)

                                                    Local e Data (extenso)

Destinatário

Endereço

Localidade

Invocação

Texto ..................................................

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

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

Fecho ................................................

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

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

Fórmula de Cortesia

Assinatura identificada




2.9 Projetos

Os projetos devem contemplar uma série de itens a fim de circundar o assunto focado, a tal pondo de que seu leitor não tenha dúvidas e não tenha perguntas em relação a sua aplicabilidade. 

Estrutura:

	· nome completo do autor (orientado);

· nome completo do encomendante

· Nome completo orientador (se tiver);

· área de concentração do projeto;

· tema;

· título;

· justificativa da escolha dos temas ou assuntos;

· objetivos do projeto;

· levantamento bibliográfico;

· plano de assunto (resumo do índice);

· metodologia a ser utilizada no desenvolvimento;

· cronograma de atividades

· Orçamento  financeiro

· Parecer conclusivo do projetista




Deve ser apresentado encadernado, assinado e rubricado todas as vias, dando um ar personalista do projetista.

Conclusão:

Este escrito não tem finalidade acadêmica e nem didática. É simplesmente um compêndio de algumas observações.
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