




Circular é um documento destinado a um grande 
grupo de pessoas.





É um documento utilizado para agilizar a 
comunicação entre setores.



(LOGO)
Ofício Memorando nº (número)/(ano)

(localidade), (dia) de (mês) de (ano).

DE: (Setor emissor)

PARA: (Setor destinatário) 

ASSUNTO: (O que será abordado)

Pronome de tratamento e cargo do destinatário

Senhor(a) Gestor(a),

Corpo do texto

Texto 

Despedida

Atenciosamente,

_______________________

(Nome do Funcionário)

(Cargo)

Ofício Memorando nº 10/2018

Porto Alegre, 10 de fevereiro de 2018

DE: Setor de Estoque

PARA: Setor Financeiro 

ASSUNTO: Compras de Novos Produtos

Venho através deste, solicitar que o setor financeiro

verifique se há disponibilidade para compras de

materiais para a cozinha, pois os produtos estão

acabando mais rápido do que o esperado.

Atenciosamente,

______________________________

Lucas Borges do Nascimento

Gerente

MODELO INICIAL MODELO PRONTO 



É um documento utilizado para citar tudo que foi 

debatido em uma reunião.



ATA DA QUINTA REUNIÃO DA EMPRESA LIBERIFFE

No vigésimo dia do mês de julho de dois mil e dezoito, as dez

horas e trinta minutos, na sala de reunião da empresa

LibeRiffe, o gerente Lucas Borges do Nascimento iniciou a

reunião informando a todos os funcionários presentes, que os

mesmos terão reajustes de salários em cinco porcento apenas

no mês de agosto. Este aumento está sendo realizado pelos

seguintes avanços na empresa; aumento na produtividade da

empresa, criatividade visual da empresa, aumento na área de

segurança e Aumento lucrativo da empresa. Não havendo

mais nada a tratar, o Gerente Lucas Borges do Nascimento,

deu por encerrado a reunião, às onze horas. Segue ata

assinada por todos presentes.

Lucas (Nome completo)

Pedro (Nome completo)

Fernando (Nome completo)

Primeiro passo é colocar a data e a hora por extenso;

Local da reunião;

Cargo e Nome da pessoa que vai conduzir a reunião;

Finalização da reunião;

Assinatura dos participantes da reunião.



O Aviso é um documento que tem como finalidade 

avisar ou advertir um indivíduo, um grupo de 

pessoas ou uma instituição sobre algo.





Email marketing é a utilização do email em 

campanhas de marketing digital, com o objetivo de 

gerar leads, aumentar vendas e na retenção.




