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QUADRO SINÓTICO DAS FORMAS DE TRATAMENTO

	PERSONALIDADES
	TRATAMENTO
	ABREVIATURA
	NO ENVELOPE
	VOCATIVO

	Presidente da República, Presidente do Supremo Tribunal Federal e do Congresso Nacional
	Excelência, Vossa Excelência . 
	Só por extenso.
	Excelentíssimo Senhor
	Senhor Presidente

	Deputados, 

Senadores,

Governadores,

Embaixadores,

Ministros, 

Oficiais, 

Generais,

Prefeitos.
	Excelência, Vossa Excelência, Sua Excelência
	V.  Ex.ª 

V.  Exa.

V.  Ex. as
S.  Ex.a

S.  Exa.

S.  Ex.as
	Exmo. Sr.

Exmos. Srs. 
	Senhor 

(mais título)

	Oficiais superiores e subalternos, Diretores de repartições e empresas,  chefes de serviço, pessoas de cerimônia
	Senhor, 

Vossa Senhoria, 

Sua Senhoria
	V. S.a 

V.  Sa..

V. S.as

S.S.a

S. S a.

S. S.as
	Ilmo. Sr.

Ilmos. Srs.
	Senhor

(mais título)

	Reitor de Universidade


	Mgnificência,

Vossa Magnificência
	V. Mag.a

V. Maga.

V. Mag.as
	Exmo. Sr.

Exmos. Srs. 


	Magnífico Reitor



	PAPA


	Santidade,

Vossa Santidade,

Sua Santidade
	V.S.

S. S.

SS. SS.
	Sua Santidade
	Santíssimo Padre

	JUÍZES DE  DIREITO
	Meritíssimo,

Vossa Excelência,

Sua Excelência
	V. Ex.a

S. Ex.a 
	Exmo. Sr.

Exmos. Srs.
	Meritíssimo Juiz

	CARDEAIS
	Eminência,
Vossa/Sua Eminência


	V. Em.a

V. Ema.

V. Em.as

S. Em. a
	Sua Eminência

Reverendíssima
	Eminentíssimo 

Reverendíssimo



	BISPOS


	Excelência,

Vossa Excelência

Reverendíssima
	V. Ex.a 

V. Exa.

Rev. ma
	Sua Excelência

Reverendíssima
	Reverendíssimo

Excelentíssimo

	Superiores de Convento
	Paternidade,

Vossa Paternidade
	V. Rev.ma

V. P.
	S. Rev. ma

Paternidade


	Reverendíssimo Padre


            PEREIRA,  Gil Carlos – A palavra   (expressão e criatividade). Ed. Moderna.
EXERCÍCIOS ESTRUTURAIS
 Laboratório de Redação
MEC - Fename/ 1982

Pluralize o sujeito que está depois do verbo e faça o ajuste necessário na forma verbal. 

	Concordância verbo/sujeito:  O verbo concorda com o sujeito em número (singular ou plural) e pessoa (1ª, 2ª e 3ª). Exemplo: 

	Ocorreu nos meses de agosto e setembro uma séria crise econômica.
	Ocorreram nos meses de agosto e setembro sérias crises econômicas.

	1. 
	Nesta cidade acontece muita coisa esquisita.
	

	2. 
	Não creio que lhe interesse tal pormenor.
	

	3. 
	Vai aparecer método mais eficaz do que este.
	

	4. 
	Para que a medida se concretizasse, bastaria mais estímulo por parte do governo federal.
	

	5. 
	Não nos coube o benefício que a lei concedia.
	

	6. 
	Ainda nos resta um instrumento eficiente de combate à inflação.
	

	7. 
	Para a composição da chapa, está faltando apenas um nome.
	

	8. 
	Depois de muita luta, foi o bandido capturado, de forma espetacular, pelos agentes federais.
	

	9. 
	Adotou o jornalista posição francamente favorável à inclusão do craque na equipe.
	

	10. 
	Sempre que existir problema, avise-me.
	

	11. 
	Surgiu, na década passada, novo gênero de música popular.
	

	12. 
	Admito que ainda falte outro elemento no grupo.
	

	13. 
	Pretendo visitá-lo assim que terminar a aula.
	

	14. 
	Vem vindo o funcionário.
	

	15. 
	Julgo que não exista empecilho.
	

	16. 
	Tão logo surja um método mais moderno, pretendo adotá-lo.
	

	17. 
	Ficou o documento bem lá no fundo de minha gaveta.
	


1. Pluralize a expressão em destaque e, caso esta funcione como sujeito, faça o ajuste na forma verbal. 

	Concordância verbo/sujeito: 

O verbo HAVER (significando existir ou indicando tempo decorrido) e o verbo FAZER (indicando tempo decorrido) não possuem sujeito - ficam na 3ª pessoa do singular.      Exemplo:

	Deve existir uma fórmula mais viável.
	Sempre haverá guerra.

	Devem existir fórmulas mais viáveis.
	Sempre haverá guerras.

	1. 
	Ainda há esperança.
	

	2. 
	Ainda existe esperança.
	

	3. 
	Vai haver novo encontro.
	

	4. 
	Não creio que vá existir problema sério.
	

	5. 
	Se existir comprador interessado, tudo estará resolvido.
	

	6. 
	Se houver comprador interessado, tudo estará resolvido.
	

	7. 
	Caso haja novidade, comunique-me.
	

	8. 
	Quando ocorrer novo distúrbio, a polícia prenderá os agitadores
	

	9. 
	Acontece muita coisa diferente.
	

	10. 
	Faz um ano que de lá voltei.
	

	11. 
	Ainda está faltando sua resposta.
	

	12. 
	Há de haver solução mais prudente.
	

	13. 
	Há de existir solução mais prudente.
	

	14. 
	Já vai fazer uma década que a guerra acabou.
	

	15. 
	Não me coube tal tarefa.
	

	16. 
	Deveria haver semelhante reunião?
	

	17. 
	Chegou ontem da Europa o eminente escritor.
	

	18. 
	Jamais poderá existir coisa igual.
	

	19. 
	Vai haver muita discussão.
	

	20. 
	Houve sério acidente automobilístico na última semana.
	


	2. Pontuação:              

	O Presidente declarou ? que contava com o apoio de todo o povo. (no decorrer da entrevista)
	O Presidente declarou, no decorrer da entrevista, que contava com o apoio de todo o povo.

	1. 
	A situação está calma. Não há ? razão para tanto desespero (por conseguinte)
	

	2. 
	As palavras que disse ? explicam tudo. (quer você queira quer não)
	

	3. 
	Aquela noite deixou ? cinco ou seis mortos. (estendidos ao comprido nas tábuas do cais)
	

	4. 
	Cismava em ver ? fitas proibidas. (mesmo sabendo do perigo)
	

	5. 
	De longe, nós saudávamos ? o casal vizinho. (com um gesto curto e carinhoso)
	

	6. 
	Sofia ? apresentou o ilustre magistrado aos convivas. (visivelmente orgulhosa)
	

	7. 
	O menino ? jogou o goleiro para um lado e a bola para o outro. (no momento crucial da pelada)
	

	8. 
	O fogo invadia ? as terras, as casas e as gentes. (sem piedade e sem tempo para aviso)
	

	9. 
	Sandra saboreava ? o manjar que Ihe fora servido. (lenta e voluptuosamente)
	

	10. 
	Meu pai é ? uma pessoa boa e honesta. (disso tenho a mais absoluta certeza)
	


RELATÓRIO  DE MANUTENÇÃO  ELÉTRICA

Local:  Samaritá Indústria Química

Período: 05/01/03 a 06/06/03

Horário:  7h3- - l7h45

Nome: Fábio Aparecido Garcia  / Manutenção Elétrica

Nesse período foram executadas instalações elétricas e telefônicas no novo prédio do escritório, aterramento do barracão de estoque n º 5, como também, manutenção em equipamentos e máquinas elétricas.

A nova instalação elétrica no prédio do escritório foi necessária, devido às ampliações de novas salas do laboratório, banheiros e copa. Foram utilizados dois painéis, sendo um deles para circuitos de ar condicionado e computadores, tomadas de uso geral e iluminação de salas e circulação. Nele foi utilizada chave NH com fusíveis de 160 A, 15 disjuntores bipolares de 25 A para circuitos de ar condicionado, 20 disjuntores bipolares de 10 A para computadores, 2 monopolares de 10 A para as Tugs e 6 bipolares de 10 A para iluminação. No segundo, também foi instalada chave NH com fusíveis de 160 A, exclusivamente para instalações de aparelhos do laboratório, exceto ar condicionado e Tugs. A alimentação de ambos foi feita individualmente por três cabos flexíveis de 50 mm².

A instalação do novo painel de ramais e tronco telefônico foi executada por motivos de mudança de  local do mesmo. Nesse processo, não foi alterada ou incluída nenhuma ligação de ramal ou linha telefônica. Ambos os serviços foram executados em 2 meses.

No período de execução de aterramento do barracão de estoque n º 5, que foi de 1 mês, foram colocadas 50 hastes de cobre ao redor do mesmo, uma torre de pára-raios de 15 m de altura, hastes de para-raios, isoladores de cabo, além da utilização de 350 m de cobre nu, semi-rígido de 35 mm².

Na manutenção diária, foram executados reparos em rolamentos de motores, fiação, substituições de motores e bombas hidráulicas com defeito e conserto das mesmas, incluindo troca de eixos e rolamentos danificados. Manutenções preventivas em painéis elétricos, contatos e barramentos foram periódicos nesse período. Era só o que havia a relatar. Limeira, ...... de .......... de 200....

 Fábio Ap.Garcia     

Eletricista de manutenção
LAUDO TÉCNICO

PROJETO DE INSTALAÇÃO ELÉTRICO-RESIDENCIAL
Levando-se em conta a potência de iluminação de 1380 W,  tensão de 127 V, a distância do condutor de 25 metros, e a queda de tensão do circuito de 2%, chega-se à conclusão de que a corrente de serviço obtida é de 10,86 A, requerendo, para tanto, a utilização de um disjuntor tipo europeu de 13 A .  Para atender essa demanda, faz-se necessário o uso de um condutor de secção transversal de 2,5 milímetros quadrados, conforme dados da tabela Pirelli, dentro das normas padronizadas.

Conclui-se, portanto, que  o circuito dimensionado está em conformidade com as normas.(NBR5410)  

 (assinatura e data) 
REQUERIMENTO

1. Vocativo – título funcional da autoridade

2. Texto – qualificação do requerente

                    Petição ou pedido

                    Justificativa do pedido

3. Fecho – Nestes termos, pede deferimento.

                          Nestes termos,

                          espera deferimento.

4. Local e data de expedição (por extenso)

5. Assinatura do requerente ou responsável

6. Anexo(s) – quando for o caso
[image: image1.jpg]
[image: image2.jpg]
REQUERIMENTO  
Ilmo.  Senhor Diretor do meu coração.

Amália Amélia da Silva, residente e domiciliada em São Paulo, na Rua do Tijuco Preto, nº 13, portadora da Carteira de Identidade R.G. nº  500 631 421, vem respeitosamente requerer o perdão de V. Sª para as rudes palavras que proferiu ao final da Festa do Vinho do Atlético Clube Pinheirense, no domingo, dia 8 de maio.

A requerente reconhece que exorbitou quando jogou o garrafão de vinho sobre a capota do carro de V. Sª e que assim agiu movida pelas forças desconhecidas dos ciúmes. Reconhece ainda que muito o ama e declara que jamais pensou em ofendê-lo. 

Nestes termos,

pede deferimento.

São Paulo,  13 de maio de 2002.
Amália Amélia da Silva

OFÍCIO

IBIP (  INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAÇÃO PROFISSIONAL

Ofício n o 19/DEDIV

São Paulo, 23 de maio de 2002.

Assunto: Reconciliação (  Amália Amélia

Senhora minha noiva,

Em atenção ao pedido constante de requerimento datado de 13 de maio passado, levamos ao conhecimento de V. Sª que nada consta neste Departamento em nome da Festa do Vinho do Atlético Clube Pinheirense. 

O incidente a que se refere o requerimento não aconteceu da maneira como foi exposto e pode ser considerado como acidente sem vítimas e sem prejuízo para as partes.

Baseado na idéia popular de que “amar é jamais ter que pedir perdão”, a solicitação contida no requerimento não se justifica.

Atenciosamente, 

Orozimbo de Oliveira

Chefe de Departamento

À Srta. 

Amália Amélia da Silva

Futura Dama do meu Lar

São Paulo – Capital

Ata da reunião da Five Stars Turismo Ltda.

Aos sete dias do mês de março do ano de dois mil e um, na sede da Five Stars Turismo Ltda., situada na Avenida Central n º  1003, sala 10, reuniu-se a diretoria com a finalidade de definir a programação para o segundo semestre do ano.  Estavam presentes os diretores João Paiva, Pedro Camargo, Marcelo Araújo, Jonas Lobato, Carlos Alberto Fernandes Mariano Falcão e José Augusto Azevedo, além dos outros sócios registrados no livro de presença, sob a presidência  do senhor João Paiva, diretor-geral. Aberta a sessão, foi lida e aprovada a ata da reunião anterior. A seguir, o presidente leu a pauta da reunião e expôs sua opinião sobre a programação a ser cumprida, dizendo que todos deveriam estar atentos ao mercado e aos desejos dos clientes para que os negócios fossem satisfatórios. O senhor Mariano Falcão pediu a palavra e sugeriu que fosse feita uma pesquisa junto aos usuários da firma para levantar as reais necessidades do mercado. O senhor Marcelo Araújo reafirmou a sugestão do colega e acrescentou que essa pesquisa deveria ser feita de imediato, no que foi acompanhado por todos os presentes. Em seguida, o senhor presidente leu alguns avisos de ordem prática e marcou nova reunião para o dia vinte de março  do corrente ano para que, de posse do resultado da pesquisa, a programação fosse elaborada. Nada mais havendo a tratar, o senhor presidente encerrou a sessão, registrada na presente ata, lavrada, datada e assinada por mim na qualidade de secretário. Limeira, 07 de março de 2001. João Paiva Marcos Pereira.

Ata da reunião da diretoria do Zoológico Futebol Clube

A reunião da diretoria do Zoológico Futebol Clube terminou numa verdadeira papagaiada. Ao abrir a reunião, o sr. Juca Bezerra deu um coice na mesa e disse:  “Eu quero uma reunião com muito respeito. Quando um burro fala, o outro abaixa a orelha, senão isso vai dar um bode desgraçado!”.  Recebeu a palavra o técnico, o sr. Zé Carneiro,  que falou: “Tenho lutado como um cão, e, pela falta de colaboração da manada, só tem dado zebra, pois até no dinheiro arrecadado para o clube acho que tem dente de coelho”.  Então, o tesoureiro, sr. Pedro Galo protestou: “Quando se levanta uma suspeita, tem que se dar nome aos bois. Fui sempre honesto como tesoureiro e nunca comi gato por lebre. Por isso, quem me chama de trapaceiro, se não provar, vai chorar lágrima de crocodilo”. O secretário das Finanças tomou as dores do chefe e gritou: “Aí é que a porca torce o rabo! Acusar sem provar é dar uma de amigo urso, é colocar a mão na boca da cobra, dar uma de besta. Eu nunca faria isso, não sou tatu.  Só porque foi você quem arrumou esse emprego para mim, acha-se no direito de dizer cobras e lagartos?”.  O presidente virou uma arara e gritou: “Olha, gente, vocês estão discutindo à toa. De cavalo dado não se olha a idade. O que a gente quer saber é quanto ao dinheiro. Ou alguém está dando uma de urubu malandro?”. Disse ainda o técnico, sr. Zé Carneiro:  “Tenho trabalhado como camelo. Por falta de ajuda dos colegas, tudo aqui vai a passo de tartaruga; e uma cambada de bicho preguiça, um bando de lesmas”.  O preparador Físico bronqueou: “Eu tenho trabalhado pra burro, além disso ainda me dizem que aqui dentro tem raposas?... Todo mundo estava com o boi na sombra quando ganhamos o jogo; cadê a grana pra dar o bicho pra macacada? Isso é uma cachorrada!”. Encerrando a sessão, o presidente deu outro coice na mesa e gritou: “Vamos nomear nova diretoria, acabar com esses chopins, senão eu acabo virando leão aqui dentro. Daqui em diante eu vou urubusservando os cabras safados aqui do clube e vou cortar as asas dos amigos da onça. E tá encerrada  a reunião, manada”.  

Assinado: Zé Leitão
ATA SOBRE A REVELAÇÃO AMOROSA

Aos vinte dias do mês de outubro do ano de dois mil e cinco, em frente à ETE (TRAJANO CAMARGO(,  encontraram-se duas pessoas a fim de conversar sobre um provável romance. Estavam presentes Carolina de Tal e Henrique de Tel. Iniciou-se a conversa em que Carolina disse: (Sei que você já sabe disso, mas... gostaria de dizer que gosto muito de você...  Sei também que você não quer se envolver com ninguém agora, mas... Será que você poderia pensar melhor no assunto( Eu posso esperar algum tempo, sem problemas...( E, manifestando-se pela primeira vez, Henrique diz: (É..., acho que posso pensar sim! (. E nesse instante, eles foram interrompidos por um amigo de Henrique, que disse: (E aí, cara( Você já pensou se vai sair com aquela menina do 1( ano(  Ao ouvir isso, Carolina vira para Henrique e diz: (Talvez você já tenha muito em que pensar... ( E, sem mais nada a dizer, Carolina levantou-se e retirou-se, terminando assim um desastroso encontro, registrado na presente ata, datada e assinada por mim, na qualidade de coordenadora do assunto. Limeira, vinte de outubro de dois mil e cinco. Bruna Granzo Camussi – 1o. Química - 2005
ATA DA REUNIÃO DOS CANTORES BRASILEIROS
Aos vinte dias do mês de outubro do ano de dois mil e quatro,na sala VIP do céu, situada entre as casas de Miguel e Gabriel, reuniram-se cantores brasileiros para debaterem sobre a qualidade da música atual.  Estavam presentes  Cazuza, Cássia Eller e Elis Regina. Aberta a sessão, Cazuza leu a letra da música Festa no Apê. Ao finalizar sua leitura, observou: “Isto é um absurdo! Vocês não acham?”. Respondendo à pergunta, Cássia disse: “Realmente, esses artistas, se é que assim podemos chamá-los, estão depreciando a música popular brasileira”. Tomando a palavra, Elis falou: “É ainda mais lamentável ver que o povo aceita de braços abertos esse “gênero” musical”. Retomando a palavra e para acalmar os ânimos, disse Cazuza: “Calma, não precisamos nos desesperar tanto. Ainda há uma esperança. Restaram na Terra alguns bons frutos como: Ana Carolina, Marisa Monte, Adriana Calcanhoto, Chico Buarque, Maria Rita, Djavan, Tom Jobim, Milton Nascimento, entre outros...”, serenando e confortando, assim, a todos os presentes. Nada mais havendo a tratar, Cazuza encerrou a sessão, registrada na presente ata, lavrada, datada e assinada por mim na qualidade de secretário. Alameda dos cantores, 20 de outubro de 2004.  Renato Russo.
(por Ellen Taline Ramos – 2005)
Elaboração do currículo

O seu currículo deve ser objetivo e ao mesmo tempo conter as informações necessárias sobre sua experiência profissional. O ideal é um currículo de uma ou duas páginas, no máximo três.

Tópicos que não podem faltar:

1.Dados pessoais: Nome em destaque e centralizado. Abaixo: idade, nacionalidade e estado civil. Endereço completo, telefones e e.mail . 

2.Objetivo profissional: Coloque o nível do cargo e a área em que deseja atuar. Deve vir destacado e no início do currículo.
3. Qualificações profissionais: mencione seus pontos fortes sob o aspecto profissional, bem como seus principais traços de personalidade. Use palavras fortes como: “experiência”, “conhecimento”, “vivência”. Quatro a seis itens já bastam.

4. Formação acadêmica: Mencione  os cursos definitivos (técnicos, faculdades). Não é preciso pôr o primeiro grau.
5.Histórico  profissional: é importante que não faltem as datas (mês/ano) de ingresso e saída de cada empresa, bem como os cargos ocupados e as atividades realizadas. É interessante colocar a origem e o ramo de atuação das empresas.  Comece pelo último emprego. 

6. Atividades extracurriculares: cursos, seminários, feiras, etc.
7. Viagens: Colocar somente as viagens com intuito profissional, de estudos ou moradia.
8. Idiomas (com grau de conhecimento falado e escrito). 
9. Nome, data e assinatura: todas as páginas do currículo devem ser rubricadas.

Joana da Silva Oliveira

Brasileira, 28 anos, casada, 01 filho

R. Tiradentes, 534. Ap. 48. – Centro

13486-035 – Limeira/SP.

Tel.: (11) 6215-1590. Cel.: (11) 9233-9576.

joanasoliveira@.hotmail.com
Objetivo: estágio na área Administrativa
Qualificação Profissional:

        - experiência em vendas de eletrodomésticos em empresas de grande porte

                - conhecimento de planejamento comercial


- Vivência em treinamento de vendedores


- Bom relacionamento com vendedores e fornecedores de diversas empresas


- Conhecimento de informática (Word, Excel, Powerpoint, CAD)

Formação Acadêmica: 

- Técnico em Administração


ETE Trajano Camargo de Limeira/SP


Cursando 2º. Ciclo

- Ensino Médio


EE Brasil – Limeira/SP – 2004

Histórico Profissional

Jan-2004-atual
TRW Automotive do Brasil Ltda. – Limeira,SP


 Função: Assistente Administrativo


 Atividades: Venda de produtos automotivos, atendimento a clientes, acompanhamento dos pedidos até seu destino final.

2002-2003
Intercom – São Paulo/SP




Função: Estagiário em Web Design




Atividades: Conversão de Revistas Científicas em Linguagem 

2001-2002

Labortexto Editorial – São Paulo/SP



Função: Estagiário em Diagramação



Atividades: Diagramação e Relações Públicas em Livros                     

Atividades Extracurriculares

Curso               “Produção Editorial: do Original ao Livro”   -   2005 - 20h

                                   Universidade do Livro - UNESP


 

         Feiras                Primavera dos Livros – Rio de Janeiro - 2001
      
      Montagem e Desmontagem do Stand, Venda e Contabilidade


     Bienal do Livro – Stand da Edusp – São Paulo - 2003

                 
    Venda e Divulgação do Curso de Editoração

         Idiomas

        Inglês:   Fluente para conversação, leitura e escrita

        Espanhol:   bom para leitura, razoável para conversação.
Joana da Silva Oliveira
setembro/2010






Ilmo. Sr. Diretor da ETEC “Trajano Camargo”





(espaço reservado para o despacho)  4-8 linhas








João da Silva, aluno do 2 º ciclo do curso de Administração desta escola, diurno, vem requerer a V. Sa.  sua transferência para o noturno, uma vez que precisará trabalhar durante o dia.





Nestes termos,


pede deferimento.





Limeira, 07 de março de 2011.


Assinatura














João da Silva





Anexo: Declaração da Firma.






































TAREFA:  Faça um requerimento ao prefeito de sua cidade solicitando uma melhoria  para seu bairro.
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