CORRESPONDÊNCIA COMERCIAL

            Correspondência ‚ um meio de comunicação escrita, ou seja, ‚ aquela que se eletiva por meio de papéis, cartas ou documentos. Por ampliação de sentido, passou a designar todo o conjunto  de  instrumentos de comunicação  escrita:  bilhetes,  cartas, memorandos,requerimentos, telegramas, etc.

         Nossos  dias exigem objetividade e rapidez, por isso ‚ preciso utilizar uma  linguagem clara, concisa e de fácil compreensão.

            1. Carta comercial
            Carta comercial é um meio de comunicação muito utilizado na indústria e no comércio, com o objetivo de iniciar, manter ou encerrar transações. É acondicionada em envelopes e enviada a

            uma ou várias pessoas.

            São elementos constitutivos de uma carta:

            * timbre;

            * índice e número;

            * localidade e data;

            * destinatário;

            * referência;

            * vocativo;

            * texto;

            * fecho;

            * anexos;

            * iníciais do redator e do datilógrafo;

            * cópias (c/c).

1.1    Modelo de carta:

EDITORA ÍRIS S.A.       Av. Papa João XXIII, 1186 - São Paulo - 205 3301
DPV/25-97

São Paulo, 27 de setembro de 1997.

Strutura Indústria de Móveis Ltda.

Dep. de Promoção

Ref.:     Atualização de português.

Estão abertas as inscrições para os Cursos Gil Vicente: Curso de Atualização de Português

para Executivos, Curso de Atualização de Português para Secretárias e Curso de Atualização

de Português para Tradutores.

Informações poderão ser obtidas pelo telefone 205 6662 (ramal 220), a qualquer hora,

inclusive aos sábados.

Atenciosamente,

Bernardim Ribeiro,

Diretor.

Anexo folheto explicativo

BR/SC

                  1.2 Estética da carta comercial

         Varia a estética, ou seja, a distribuição do texto no papel conforme a empresa. Entretanto, recomenda-se que a margem esquerda do papel tenha 20 espaços e a da direita, 10, a fim de formar uma faixa de segurança que impeça a danificação da carta quando for arquivada.

         O papel normalmente utilizado ‚ o A4, e o espaço interlinear costuma ser de 1,5 ou 2. Além disso, podem ser colocados dois espaços de 1,5 ou três espaços simples para separar os parágrafos. Porém, o essencial ‚ que a carta forme um todo harmonioso.

         Semibloco
         A localidade e a data, bem como o nome e o cargo ficam alinhados à margem direita, enquanto os demais elementos ficam alinhados à margem esquerda.Para se iniciar o parágrafo, contam-se dez espaços.  

                                   São Paulo,... de .......de 1997.

         Companhia Arapongas Ltda.

         Dr. França

         Senhor Empresário:

              Iniciamos este ano a comercialização de Cartões de Natal confeccionados pelas crianças abrigadas na FEBEM e gostaríamos de convidá-lo a participar deste processo de integração social, cumprimentando seus familiares e amigos com cartões da Instituição.

         Agradecemos, em nome das crianças, a preferência que V.Sa. nos dará.

     Atenciosamente,

                                                                        









Ana Nery,


                                             Diretora Social.

        ATM/SM

Bloco
         A data e assinatura são colocadas no centro do papel, iniciando-se os parágrafos na margem esquerda, sem dar nenhum espaço. A margem direita não é rigorosamente exigida. Para facilitar a leitura pode-se deixar espaço maior entre um parágrafo e outro.

                                     São Paulo, 22 de setembro de 1997.

              Senhor:

              De acordo com as exigências publicadas em Folha de 5. Paulo, do dia 20 de setembro de

              1997, em que V. Sa. procura por uma secretária bilingüe, inglês/português, apresento-me

              como candidata à aludida vaga.

              Atenciosamente,

                                  Joelma Soares.

              Bloco cheio

Nesse estilo, todos os elementos ficam à margem esquerda, não sendo obrigatório o alinhamento àmargem direita (verificar exemplo da p.2). 

              2. Ata

Ata ‚ o registro fiel dos fatos acontecidos numa reunião. Deve ser lavrada (redigida) de modo que nada possa ser acrescentado ou modificado, ou seja, sem deixar possibilidade para fraude. Se o secretário cometer algum engano deve escrever "digo" e fazer a retificação. Se o engano for descoberto depois, mas antes do encerramento da reunião, o secretário deve escrever "Em tempo: onde se lê ... leia-se ... ". Os números devem ser escritos por extenso. Além disso, a ata deve ser assinada pelo presidente da reunião, pelo secretário e por todos os presentes.

São partes de uma ata:

              * título (ex. ata da décima segunda reunião do grupo de estudos esotéricos da Vila Quitéria);

              * texto: a data, por extenso, no início; o local da reunião; a convocação (ordinário ou extraordinária); os nomes dos presentes ou referência que os identifique; o nome do presidente da reunião; o nome do secretário; os fatos, as propostas e as resoluções e o fecho (Nada mais havendo a tratar, o senhor presidente declarou encerrada a sessão, de que eu...., Secretário, lavrei a presente ata, a qual vai devidamente assinada.).

