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COMUNICADO
Aviso ou informação transmitido oficialmente. Escrito ou artigo dirigido a um jornal ou aos meios de comunicação, é geralmente de interesse particular.

Exemplo:

Comunicação

Senhor Professor,

Comunicamos que houve alteração em seu horário, visando maior interesse dos alunos. Para seu controle, segue anexa a nova alteração.

Em  __________________________________________________________

_____________________

Diretor

RECIBO

 Declaração, por escrito, de se ter recebido alguma coisa. O recibo é a prova de que se realizou uma transação. 

Exemplo:
RECIBO                                                       R$ 80,00

Recebi do  Sr. Mario Gaspar a quantia supra de (oitenta reais) – R$ 80,00, referente à venda de uma caneta prateada, fabricação americana, marca Parker.

Três Corações, 10 de Março de 2004

Ari Coelho

CONTRATO

Acordo entre duas ou mais pessoas que transferem entre si algum direito ou se sujeitam à alguma obrigação.

Exemplo:

Contrato Social Civil

Que entre si, fazem ................................................................................., brasileiro, casado maior, do comércio, residente e domiciliado nesta cidade de ................................................................, Estado do ..........................................................., portador da Identidade R.G. nº ....................................... série .......................,expedida pelo Instituto de Identificação do ................................................................., e .............................................................. brasileiro, solteiro, maior, empresário, residente e domiciliado nesta cidade de ...................................., Estado do ......................................, portador da Identidade R.G. nº .................................... série ..............................., expedida pelo Serviço de Identificação de ...................................., sob as cláusulas e condições seguintes:
Primeira:

 A sociedade civil ficará sob a denominação de ................................................................. e terá sua sede matriz à rua ............................................................. nº ..................... nesta cidade de ............................................................. Estado do .................................

Segunda:

A presente sociedade terá como exploração o ramo de .......................................................
......................................................................................

Terceira :

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

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

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

.........................................................................................................................................etc

............................,........ de ............................ de ..................

_________________________________

Assinatura dos contratados

_________________________________

Assinatura das testemunhas

REQUERIMENTO
Petição por escrito, segundo as formalidades legais. No requerimento consta direção, contexto e fecho.

EXEMPLO:

 Ilmo. Sr.

(14 espaços)

Maria das Dores, professora licenciada pela Faculdade de ..................................

......................................................................, residente nesta cidade, vem requerer a V.S.ª que se digne conceder-lhe autorização para se afastar do estabelecimento de grã médio onde leciona, para tratamento de saúde.

Nestes termos,

Espera deferimento

Campinas, ......... de ............................. de ..............

Maria das Dores
OFÍCIO COMPLETO EXEMPLO
FALL CLUBE DE FUTEBOL

Av. Aldo de Macedo, 14

Edifício Carlos Jorge, sl 07-08

Rezende – Rj

Rezende, 20 de Março de 2004.
Ofício 29/04
Do Presente do Fall Clube de Futebol 

Ao Ilmo. Sr. Diretor da Empresa de Ônibus META

Assunto: Agradecimento.

Sr. Diretor

Queremos externar as mais eloqüentes manifestações de admiração pelo seu gesto cavalheiresco em ter atendido aos nossos atletas, quando se realizaram as comemorações do 5º aniversário do nosso clube, nos dias 10 a 13 do corrente, pondo à nossa disposição dois ônibus. Somo-lhes grato, Sr. Diretor.
Reiteramos nossos protestos e nossa elevada consideração.

Atenciosamente.

_________________________

Pedro Almeida

Presidente

Ilmo. Sr.

Pedro Lins

DD. Diretor da Empresa de ônibus Meta

Rua das Américas, 30

Nesta.

J.F./C.O.

MODELO DE CARTA DE APRESENTAÇÃO,

SOLICITAÇÃO DE EMPREGO E CURRÍCULO

Cidade, (xx) de (xxxxxxxxxxxxxx) de (xxxx).

À

(nome da empresa)

A/C (nome da pessoa que irá receber a correspondência)

Prezado (a) Senhor (a),
Venho por esta expressar meu interesse em exercer a função de (nome da função) na sua empresa. Meu currículo encontra-se em anexo para sua apreciação.

Além de extensos estudos na área de (nome da área de atuação), tenho acumulados mais de (tempo de experiência) de experiência profissional, com ênfase em (área de atuação). Meu trabalho mais recente, em uma empresa de (área de atuação da empresa), foi a (seu desenvolvimento na área).
Como (nome da função) na sua organização, eu poderia implementar a criação de (algo que você possa desenvolver) e (exemplificar os possíveis resultados).

Na expectativa de uma oportunidade de apresentar esta e outras idéias pessoalmente, subscrevo-me

Atenciosamente,

Nome completo (em negrito)

NO RODAPÉ, COLOCAR O SEU, ENDEREÇO COMPLETO E NÚMERO DE TELEFONE PARA CONTRATO (e-mail também)

