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Circular
Conceito

É a mensagem dirigida a vários destinatários para transmitir avisos, ordens ou pedidos. É reproduzida em varias vias, uma para cada pessoa, empresa ou entidade que deve recebe-la. Contém timbre, titulo e numero (circular nº11/96 por exemplo); data (sem o nome da localidade); ementa (resumo do assunto); invocação, precedida do tratamento adequado; texto (explicação do assunto); despedida sucinta; assinatura sobre o nome civil datilografado (não se faz linha para assinatura); cargo de quem assina.
Na Circular, não consta destinatário, pois ela não é unidirecional e o endereçamento vai no envelope.

Ao pé da página indicam-se as iniciais de quem redigiu a circular e de quem datilografou ou digitou.

Observação:

Se um memorando, um oficio ou uma carta forem dirigidos multidirecionalmente, serão chamados memorando-circular, oficio-circular e carta-circular.
Memorando

O memorando é a modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicação eminentemente interna.
Pode ter caráter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposição de projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do serviço público.

 Sua característica principal é a agilidade. A tramitação do memorando em qualquer órgão deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocráticos. Para evitar desnecessário aumento do número de comunicações, os despachos ao memorando devem ser dados no próprio documento e, no caso de falta de espaço, em folha de continuação. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparência à tomada de decisões, e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.
Quanto à estrutura, o memorando deve ter identificação por número, data, vocativo, assunto, texto objetivo e claro, despedida e a assinatura, acompanhada  do cargo que se atribui ao remetente do referido documento.  A linguagem é formal. 
Difere da carta comercial e do ofício por ter circulação limitada ao âmbito da empresa, enquanto que a carta e o ofício destinam a interesses externos, a clientes, consulentes, representantes, fornecedores, autoridades. 

Dicas importantes:

a) Tratar um só assunto em cada memorando. 
b) A empresa ou repartição poderá ter um impresso próprio para memorando, com diagramação adequada, logotipo ou tudo mais, o que deverá ser respeitado nesse caso.
Declaração

Declaração é a afirmação verbal ou escrita, declaratória da existência ou não de um direito ou de um fato em relação a algo ou alguém, não importando se é favorável ou não. Nela  se declara ou se esclarece alguma coisa em relação a alguém. É usada para servir de prova, contra ou a favor de alguém, desde que a afirmativa seja feita por quem tenha conhecimento do fato. É redigida da mesma forma que o atestado, mas não deve ser expedida por órgãos públicos.
Deve ser elaborada por escrito e constitui prova de compromisso perante uma terceira pessoa ou entidade, pois o declarante compromete-se relativamente ao conteúdo da sua declaração.
Estruturação

a) Cabeçalho – : identificação da entidade declarante 

b) Título – Entre o número de registro e o título, usar 7 a 8 espaços simples, dependendo do tamanho do texto. É centralizado, com a fonte em maiúsculas, negrito, com Espaçamento entre caracteres expandido por 6 pontos. 
c) Texto – Entre o título e o texto, usar 2 a 3 espaços simples, dependendo também do tamanho do texto, visando sempre uma melhor centralização vertical, no papel de formato A4. A formatação do  parágrafo é 2,5 cm e o espaçamento entre linhas é de 1,5. Para o nome do interessado, recomenda-se o uso da fonte Lucida Handwriting 13, ou uma outra disponível no seu computador, mas que dê um realce especial. Para o título do evento, a fonte deverá estar em itálico. 

d) Assuntos ministrados – É importante listar o programa do evento, para maior esclarecimento. A fonte continua sendo a Times New Roman 11 em itálico, com um recuo à esquerda de 2,5 cm (o mesmo do parágrafo). É interessante o uso de marcadores para uma melhor apresentação. Inicia-se cada item com letra maiúscula, terminando com ponto final.

e) Fechamento – O fechamento é simples, seguido do mesmo parágrafo do texto (2,5cm).

f) Data e assinatura – Do fechamento à assinatura, não usar espaço e alinhar à direita. O nome do signatário em maiúsculas e o cargo ou função em minúsculas. Para a data, é necessário observar os mesmos critérios do ofício.

LINGUAGEM A UTILIZAR:

Utilização, consoante o fim a que se destina, da 1ª ou 3ª pessoa do singular. Em caso de declarações formais, deve usar-se a 3ª pessoa;

Uso de verbos declarativos, como “declarar”, “afirmar”, “garantir”, “atestar”, “comprovar”, “ confirmar”, etc.;

Registo de língua corrente; 

Recurso a terminologia específica, como “para os devidos efeitos”, “declaro”, “certifica”, “o declarante”, etc.;

Enunciação da fórmula introdutória “Para os devidos efeitos”.
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