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APRESENTACAO DO CURSO

0l3, alunos! Tudo bem?

Sejam muito bem-vindos ao nosso curso de Redagdo Oficial para a Prefeitura Municipal de Taubaté.

Estamos muito felizes em iniciar esse curso que trara uma abordagem tedrica objetiva da Lingua Portuguesa,
incluindo a resolugao de muitas questdes recentes, visando a preparacgao eficiente para o seu concurso.

Desde ja, vale dizer que, além do livro digital, vocés terdo acesso a videoaulas, esquemas, slides, dicas de
estudo e poderdo fazer perguntas sobre as aulas em nosso forum de duvidas.

Para que o estudo de vocés seja ainda mais eficiente, recomendamos que fagam o estudo das aulas em PDF
realizando grifos e anotag¢des préprias no material. Isso sera fundamental para as revisées futuras do
conteddo. Mantenham também a resolucdo de questdes como um dos pilares de seus estudos. Elas sdao
essenciais para a fixacdo do conteudo tedrico.

Buscaremos sempre apresentar um PDF com bastante didatica, a fim de que vocés possam realizar uma
leitura de facil compreensdo e assimilar o conteddo adequadamente. Tenham a certeza de que traremos, a
cada aula, o aprofundamento necessario para a prova, em todos os tdpicos fundamentais da Lingua
Portuguesa.

Com essa estrutura e proposta, vocés realizardo uma preparacdo completa para o concurso, o que,
evidentemente, serd fundamental para a sua aprovacao.

Por fim, cabe dizer que o0 nosso curso esta organizado em videoaulas e PDFs. As videoaulas sdo ministradas
pela professora Janaina Arruda, enquanto os materiais em PDF sdo atualizados, revisados e produzidos pelos
professores da Equipe de Portugués do Estratégia Concursos.

Aproveitamos a oportunidade para apresenta-los:

Prof. Luciana Uhren:

Ol3, alunos do Estratégia! Sejam bem-vindos ao nosso curso de Lingua Portuguesa! Tenho 41 anos, sou
paulistana, graduada em Letras (Lingua Portuguesa) pela Universidade de Sdo Paulo (USP) e Mestre em
Literatura e Critica Literdria pela Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo. Tenho experiéncia na area
da educacdo desde o ano 2000, atuando em diferentes segmentos. Desde 2014 leciono em cursos de
graduacgao e pds-graduacgao e desenvolvo conteldo para cursos de graduacao a distancia. Dediquem-se ao
maximo aos estudos e certamente o sucesso serd alcangado: a vaga na carreira dos sonhos!

Prof. Luiz Felipe Durval:

Fala, meus jovens, tudo bem? Tenho 27 anos, sou carioca, formado em Letras (Portugués e Literaturas) pela
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ) e mestrando em Lingua Portuguesa pela mesma
Universidade. Atuo como professor de Portugués e Redacdo para diversos concursos. Além disso, possuo
capitulos publicados com contribui¢cdes para uma abordagem mais efetiva no ensino de Lingua Portuguesa.
Vamos juntos nessa jornada que se inicial

Instagram: @ @luizfelipedurval
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Prof. Patricia Manzato Moisés:

Ol3, caro Aluno e cara Aluna! Tenho 35 anos, sou paulista, mas atualmente trabalho em Brasilia-DF, no
Tribunal Superior do Trabalho, concurso no qual fui aprovada em 92 lugar. Graduada em Letras pela
Universidade de Sao Paulo (USP) e pela Universidade Presbiteriana Mackenzie, sou Especialista e Mestre
em Letras, também pela USP. Tenho experiéncia no campo dos concursos publicos desde 2015 e ja fui
aprovada em mais de 10 certames, nos mais diversos cargos municipais, estaduais e federais. Grande abraco
e vamos juntos rumo a sua aprovacao!

Instagram: r@ @prof.patriciamanzato
Facebook: o Prof. Patricia Manzato

E agora vamos aos detalhes do seu concurso!

O concurso para a Prefeitura Municipal de Taubaté é uma excelente oportunidade, ndo deixe passar!
Veja nossa analise do certame no link abaixo.
https://www.estrategiaconcursos.com.br/blog/concurso-prefeitura-taubate/

Segue também o cronograma das Aulas do nosso curso:

TOPICOS ABORDADOS

. Redacdo Oficial. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.
Aula Unica

Bons estudos!
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MANUAL DE REDACAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA (MRPR)

REDACAO OFICIAL

Pessoal, o Manual de Redacgao Oficial da Presidéncia da Republica (MRPR), principal referéncia do tema
Correspondéncia Oficial, foi atualizado em 27/12/2018 e estd em sua 32 Edicdo.

Esse tema é cobrado de forma extremamente literal, entdo vamos trabalhar aqui com os trechos principais
do MRPR, com comentarios sintéticos das informagdes essenciais de cada passagem.

Vocés verdo que o CEBRASPE costuma cobrar de forma objetiva as caracteristicas da comunicac¢ao oficial,
bem como principais itens do Padrdo Oficio. De alguns anos para ca a cobranca sobre e-mail também tem
aumentado. Por isso, vamos estudar a teoria e praticar com muitas questoes!

Panorama da Comunicacao Oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicacdo, sao
necessarios:

a) alguém que comunique (emissor)
b) algo a ser comunicado (mensagem)

c) alguém que receba essa comunicagao (receptor)

\"%? canal o

Emissor

\_// Receptor

No caso da Redacdo Oficial, quem comunica é sempre o servico publico (este/esta ou aquele/aquela
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servico, Secdo); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribuicées do érgao que comunica; o destinatario dessa comunicacgdo é o publico, uma instituicdo
privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos outros Poderes. Além disso, devem-
se considerar a intencdo do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situacdao comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de
um lado, do proprio carater publico desses atos e comunicacgdes; de outro, de sua finalidade.

Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos
cidadaos, ou regulam o funcionamento dos 6rgdos e entidades publicos, o que s é alcancado se, em sua
elaboracdo, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.
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'4 RESUMINDO

Finalidade precipua dos expedientes oficiais: comunicar.

Emissor (quem comunica): Servigo Publico, 6rgaos, entidades e agentes publicos.
Mensagem (o que se comunica): assunto de interesse publico.

Receptor (o publico): 6rgao ou entidade publica, ou até uma instituicdo privada, destinatdrios da
comunicagao oficial.

Comunicagao oficial é um ato visto como de carater normativo e que deve observar um certo
nivel de linguagem.

O que é Redacao Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige comunica¢oes
oficiais e atos normativos.

O MRPR trata o tema do ponto de vista da administracdo publica federal.

A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contraria a evolucdo da lingua.

O que acontece é que sua finalidade basica (comunicar com objetividade e maxima clareza) impde certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular etc.

ATRIBUTOS DA REDACAO OFICIAL

Por sua natureza publica e por decorréncia dos principios constitucionais, a Redac¢dao Oficial deve
caracterizar-se por:

v clareza e precisdo;

v objetividade;

v concis@o;

v coesdo e coeréncia;

v impessoalidade;

4 formalidade e padronizagdo; e
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v’ uso da norma padrdo.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituicdo, que dispde, no art. 37:

A administracdo publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia {(...).

Sendo a publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda a administracao
publica, devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e das comunicagdes oficiais.

ESQUEMATIZANDO

Clareza e

preC|sao
Impessoalidade; Formalidade e
Objetividade; ATRIBUTOS padronizacao

Concisao

Uso da norma
padrao

Agora, vejamos o detalhamento de cada caracteristica. Este é o ponto mais cobrado em prova.

Clareza e Precisao

Embora diretamente ligados, o manual detalha estes aspectos separadamente. Vejamos.

Clareza
Esta deve ser a qualidade basica de todo texto oficial.

Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata compreensdo pelo leitor. Ndo se concebe
gue um documento oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que um texto oficial ou um ato
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normativo ndo seja entendido pelos cidaddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na
mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, o MPRP sugere:
1. utilizar palavras e expressoes simples, em seu sentido comum;

Exce¢ao: quando o texto versar sobre assunto técnico, sera utilizado nomenclatura
prépria da area;

2. usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oracdes na ordem direta e evitar
intercalacdes excessivas.

Excegdo: para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao da ordem inversa da oragao;
buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;
ndo utilizar regionalismos e neologismos;
pontuar adequadamente o texto;
explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razao de
serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata traducao.
Nesse caso, grafe-as em itdlico.

NowuhsWw

Portanto, o texto oficial deve ser entendido por todos imediatamente.

E inadmissivel um texto oficial ininteligivel: entdo deve-se evitar uma linguagem que dificulte a compreensao
(regionalismos, neologismos, siglas ndo explicadas, estruturas e vocabuldrios muito complexos).

Precisao
O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se por:

a) articulacdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia veiculada no
texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego de
sinonimia com propdsito meramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.

E indispensdvel, também, a releitura de todo o texto redigido.

A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém principalmente da falta da releitura, o que
tornaria possivel sua correcdo.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil compreensao por seu destinatario. Lembre-
se: 0 que nos parece Obvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos
assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional, muitas vezes, faz com que os tomemos como de
conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.

Por isso, explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técnicos, o significado das siglas e das
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abreviacdes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

Além disso, a revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comunicacbes quase
sempre compromete sua clareza. “Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-
se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussao no texto redigido.

Portanto:

A precisao é a articulacdo adequada da linguagem, sem ambiguidade ou sinbnimos meramente estilisticos.

Os textos devem ser objeto de revisao e a linguagem técnica esclarecida.

a A clareza e a precisdao ndo sao atributos que se atinjam isoladamente: elas dependem
' o estritamente das demais caracteristicas da redacgao oficial, apresentadas a seguir.
TOME
NOTA!
PROVA!
(STM / 2018) :

5 Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos :
: e comunicagdes. :

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 22 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.
Con5|derando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redacao oficial.
Na redagdo de sumulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargdes.
Comentarios:
Deve-se evitar o jargdo, por dificultar a compreensao:

As comunica¢bes que partem dos drgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e qualquer
cidaddo brasileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma linguagem restrita a determinados
5 grupos. Ndo had duvida que um texto marcado por expressbes de circulacGo restrita, como a giria, os
reg/ona//smos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensdo dificultada. Questdo incorreta.

Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para
conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo as
secundarias.
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Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo texto de alguma complexidade: as
fundamentais e as secundarias. Essas ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-
las; mas existem também ideias secunddrias que ndo acrescentam informacdo alguma ao texto, nem tém
maior relacdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que também proporcionard mais
objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informacdes, sem subterflgios,
sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressdo
ou torna o texto rude e grosseiro.

A objetividade, portanto, vai dar ao texto o foco direto na informacao principal, sem prolixidade.

Concisao

Conciso é o texto que diz muito com poucas palavras, sem redundancias ou texto inutil. Porém, isso ndo
significa uma “economia de pensamento”. Vejamos:

A concisdo é antes uma qualidade (virtude) do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que
consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto
com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis,
redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensdveis: o texto deve evitar caracterizacbes e comentarios supérfluos,
adjetivos e advérbios inuteis, subordinacao excessiva. A seguir, um exemplo de periodo mal construido,
prolixo:

EXEMPLIFICANDO

Apurado, com impressionante agilidade e precisGo, naquela tarde de 2009, o resultado da
consulta a populagéo acriana, verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da :
: populacdo daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitdvel rejeicdo da :
alteracgdo realizada pela Lei no 11.662/2008. Ndo satisfeita, inconformada e indignada,
com a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da popula¢do do Acre
demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos
que em Greenwich. :

: Nesse texto, hd varios detalhamentos desnecessarios e abusos no emprego de adjetivos, o :
: que |Ihe confere carga afetiva injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar :
pela impessoalidade.
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Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdao, harmonia e unidade:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verificou-se que a maioria da
populagao manifestou-se pela rejeigdo da alteragdo realizada pela Leino 11.662/2008. Nao
sat/sfe/ta com a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo do Acre :
demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso, cinco horas menos que em
Greenwich. :

Coesao e Coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a
harmonia entre os elementos de um texto.

Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |1&é um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdo entrelacados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sao: referéncia, substituicdo, elipse
e uso de conjuncao.

Referéncia

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretacdo. Esse
mecanismo pode dar-se por retomada de um termo, relacdo com o que é precedente no texto, ou por
antecipacdo de um termo cuja interpretacao dependa do que se segue.

n

Ex: O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgdo. Ele aguardou a decisédo do Plendrio.

O pronome “ele” retoma “O deputado”.

Ex: O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de identificagdo no documento.
“falta de assinatura e de identificagdo no documento” explica o conteludo de “estas irregularidades”.

Foi utilizado o pronome "estas", pois a informacdo a que ele se refere vem depois (“falta de assinatura e de
identificacdo no documento”).

Substituicao

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de outro(s) ou no lugar de uma oracao.

Ex: O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo federal propds reduzir as aliquotas.
Ex: O memorando estd pronto. O documento trata da exonera¢do do servidor.

Ex: Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em sequida, os prefeitos fizeram o mesmo.
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Elipse

A elipse consiste na omissdao de um termo recuperavel pelo contexto.

Ex: O decreto reqgulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares.

Na segunda oracdo, houve a omissao do verbo “regulamenta”.

Uso de Conjuncao

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto é utilizar conjuncao para estabelecer ligacao
entre oragdes, periodos ou paragrafos.

Ex: O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o interesse de seu Governo pelo assunto.

HORA DI

PRATICAR!

(MP -CE / 2020) A formalidade e a precisdo da redacéo oficial dependem do uso correto da norma padrédo da
;Imgua portuguesa, ainda que isso implique falta de clareza. :

Comentarios:

N&o se admite falta de clareza. Formalidade e precisdo, na verdade, colaboram para maior clareza.
Questdo incorreta.

:(PF / 2018)

ECom relacdo a comunicacgdes oficiais, julgue o item a seguir, com base nos preceitos do Manual de Redagao
: da Presidéncia da Republica. :

: Entre outros objetivos, os atos oficiais visam regular o funcionamento dos érgdos publicos, o que sé seré:
:alcancado se, em sua elaboracdo, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os expedlentes
: oficiais, cuja principal finalidade é a de informar com clareza e objetividade. :

Comentarios:
ESegundo o MRPR:

"A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um

lado, do proprio cardter publico desses atos e comunica¢des; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui

: entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou requlam:

o funcionamento dos orgdos publicos, o que so é alcancado se em sua elaboracdo for empregada a /inquaqem ;

éadequada 0 mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza
e objetividade". Questdo correta.
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Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constitui¢dao, art. 37), cujo significado remete a dois
aspectos: o primeiro, a obrigatoriedade de que a administracao publica proceda de modo a nao privilegiar
ou prejudicar ninguém, de que o seu norte seja, sempre, o interesse publico; o segundo sentido é o da
abstragao da pessoalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agao administrativa ser exercida por
intermédio de seus servidores, é resultado tdo-somente da vontade estatal.

A redacao oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse
geral dos cidadaos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de
outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicacoes oficiais decorre:

1. daauséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo, de
um expediente assinado por Chefe de determinada Secdo, a comunicacdo é sempre feita em
nome do servico publico.

Obtém-se, assim, uma desejavel padronizacdo, que permite que as comunicacdes elaboradas
em diferentes setores da administracdo publica guardem entre si certa uniformidade;

2. da impessoalidade de quem recebe a comunicac¢do: ela pode ser dirigida a um cidadao,
sempre concebido como publico, ou a uma instituicdo privada, a outro érgdo ou a outra
entidade publica. Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea
e impessoal; e

3. do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das comunicacdes
oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber
gualquer tom particular ou pessoal.

N3do ha lugar na redacgao oficial para impressoes pessoais, como as que, por exemplo, constam de uma carta
a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario.

A redacao oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem a elabora. A concisao, a clareza,
a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

ESCLARECENDO!

()

Impessoalidade do Emissor: isencdo de opinido e de elementos subjetivos. O texto tem
carater informativo, trabalha com dados e fatos. Nao ha espaco para intimidade.

Impessoalidade do Receptor: deve ser tratado de modo impessoal, como parte de um
6rgdo, sem demonstracdes de afeto ou desafeto, com pronomes de tratamento
adequados. O publico é tratado como conjunto de cidadaos, de forma homogénea.

Impessoalidade do Assunto: sempre assuntos de interesse publico, afetos ao servico
publico. Nao cabe aqui tratar de assuntos de interesse pessoal do servidor, que, em
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comunicagdes oficiais, esta representando o dérgao.

HORA D

PRATICAR!

: Os assuntos objetos dos expedientes oficiais devem ser tratados de forma estritamente impessoal, uma vez:
:que aredacao oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse :
: geral dos cidaddos. :

: Comentarios:

: Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das:
: comunicag0es oficiais decorre: :

Ea) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo, de umé
Eexpediente assinado por Chefe de determinada Sec¢do, a comunicagado é sempre feita em nome do servigoé
Epublico. Obtém-se, assim, uma desejdvel padronizacao, que permite que as comunicagdes elaboradas emé
Ediferentes setores da administracdo publica guardem entre si certa uniformidade; :

:b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacao: ela pode ser dirigida a um cidadao, sempre concebido:
:como publico, ou a uma instituicdo privada, a outro 6rgdo ou a outra entidade publica. Em todos os casos,:
:temos um destinatdrio concebido de forma homogénea e impessoal; e :

:c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das comunicagdes oficiais se:
:restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer tom particular:
: ou pessoal. Questdo correta. :

{(STM / 2018)
2 Informo, ainda, que a paula & 05 documentos da reunido serao

enviados oportunamente.
3 Por fim, solicito, encarecidamente, que saja feito contalo com a

equipa de apoio deste Ministério para confirmagao de sua presenca na
reunido, por mes do endereco aletrdnico ministerio@mp.gov_br.

Alenciosamente,

: Considerando gue o fragmento de texto apresentado integra parte de uma correspondéncia oficial, julgue o
:item a seguir. :

:0 emprego do advérbio encarecidamente é inadequado, visto que prejudica o carater impessoal que deve:
i ser adotado em textos oficiais. :

: Comentarios:

:Sim. “Encarecidamente” fere a impessoalidade, por ser afetivo, emocional, pouco objetivo. Questdo correta. :
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Formalidade e Padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso
¢ vdlido tanto para as comunicagGes feitas em meio eletronico (por exemplo, o e-mail, o documento gerado
no SEI! - Sistema Eletronico de Informagbes, o documento em html. etc), quanto para os eventuais
documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se trata somente do correto emprego deste ou
daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso: a formalidade diz
respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessdria uniformidade das comunicacdes. Ora, se a
administracdo publica federal é una, é natural que as comunicag¢des que expeca sigam o mesmo padrado. O
estabelecimento desse padrdao, uma das metas do MPRP, exige que se atente para todas as caracteristicas
da redacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentacao dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas excecdes em que se fizer
necessaria a impressao, e a correta diagramacdo do texto sdo indispensdveis para a padronizagao.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos normativos e os expedientes oficiais requerem
o uso do padrdo culto do idioma, que acata os preceitos da gramadtica formal e emprega um léxico
compartilhado pelo conjunto dos usudrios da lingua. O uso do padrao culto é, portanto, imprescindivel na
redacdo oficial por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintdticas, regionais; dos modismos
vocabulares e das particularidades linguisticas.

Recomendacodes
v alingua culta é contra a pobreza de expressdo, e ndo contra a sua simplicidade;

v" valer-se do padrdo culto n3o significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de
linguagem préprias do estilo literario;

v o uso do dicionario e da gramatica é imperativo na redacdo de um bom texto.

Pode-se concluir que nao existe propriamente um padrao oficial de linguagem, o que ha é o uso da norma
padrdo nos atos e nas comunicagdes oficiais.

E claro que haverd preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradicdo no
emprego das formas sintdticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma
forma de linguagem burocratica.

O jargao burocratico, como todo jargao, deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

.a-”’fﬂf
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ATENTO!
a A redacdo oficial deve utilizar a normal culta da lingua, a servico da clareza,
*

mas isso ndo significa que se admita uma linguagem administrativista, cheia
de formalismos e jargdes. Nao se admite o burocratés, mas ndo_existe
propriamente um “padrao oficial de linguagem”.

HORA DE

PRATICAR!

(STM / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.

Assunto: Convite para cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar

Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢do Judiciaria Militar,

Convido-o para a cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede :

do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

Considerando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

A linguagem empregada no texto é inadequada a correspondéncia oficial, por sua informalidade e
: simplicidade. :

: Comentarios:

A linguagem é direta o objetiva. Ndo hd indicios de informalidade ou simplicidade, até porque a simplicidade
ndo é defeito da redacdo oficial. A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua
: simplicidade. Questdo incorreta. :

;(PRF/2018)
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Superior Tribunal de Justica

XA n P TTBRIGP
Brasilia, 9 de setembro de 2017.

AVossa Exceléncia o Senhor

Desembargador AAAAA

Presidents do

Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios

Assunto: Encerramento de periodo de cessdo de servidores
Excelentissimo Presidente,

1. Em alusdo 3 solicitagio de prorrogacio de cessio de servidores,
cumpre-rmeinformar a Vossa Excelénciaque o art. 18 daResolugao STHGP
n.” 334, de maio de 2016, estabelece que as cessdes desta Corte devem
ater-se ao periodo de 90 dias.

2 Diante disso, indeferi a solicitagdo de prorrogacio de prazo de
cessio de Fulano e Beltrano, que devem, findo o periodo estipulado,
retornar a suas atividades nesta Corte.

Respeitosamente,

Ministro BEBBEB
Presiderte

: Considerando que o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca
: de aspectos da redacdo oficial.

: O uso da primeira pessoa no expediente hipotético apresentado ndo viola a recomendacdo de :
: impessoalidade da linguagem em comunicacdes oficiais.

: Comentarios:

: O emprego da primeira pessoa no expediente hipotético ndo fere a impessoalidade inerente as :
: correspondéncias oficiais. As construcdes "cumpre-me" e "indeferi" estdo em harmonia com as atribuicoes :
: do emissor. E natural que sejam usadas. Questdo correta. :

FIQUE

ATENTO!

O uso da variedade padrao da lingua na redacao dos expedientes oficiais ndao implica um
padrao oficial de linguagem, isto é, uma forma de linguagem comum na escrita de
documentos oficiais e que se caracteriza pela selecio de determinadas expressoes
linguisticas e pela utilizagdo de estruturas sintaticas tradicionais.
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As COMUNICACOES OFICIAIS

Aqui, detalharemos as caracteristicas especificas dos expedientes (pronomes, vocativos, fechos,
formatacao...)

Pronomes de Tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda pessoa do plural (vés), de
maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige.

Na redacdo oficial, é necessdrio atencao para o uso dos pronomes de tratamento em trés momentos
distintos:

v no Enderecamento: utilizado no envelope que contém a correspondéncia oficial;

v no Vocativo: é a forma como o autor dirige-se ao destinatario no inicio do documento (o vocativo é
seguido por virgula);

v no corpo do texto: pode-se empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por
extenso (Ex: Vossa Exceléncia ou V. Ex.?).

A seguir, alguns exemplos de utilizacdao de pronomes de tratamento no texto oficial.

AUTORIDADE ENDERECAMENTO VOCATIVO TRATAMENTO NO ABREVIATURA
CORPO DO TEXTO
Presidente da A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3o se usa
Republica Senhor Senhor
Presidente da
Republica,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3do se usa
Congresso Senhor Senhor
Nacional Presidente do
Congresso
Nacional,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3do se usa
Supremo Senhor Senhor
Tribunal Federal Presidente do
Supremo Tribunal
Federal,
Vice-Presidente A Sua Exceléncia o Senhor Vice- Vossa Exceléncia V.Exa.
da Republica Senhor Presidente da
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V.Exa.
Estado Senhor
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Secretario-
Executivo de
Ministério e

demais
ocupantes de
cargos de
natureza
especial

Embaixador

Oficial-General
das Forgas
Armadas

Outros postos
militares

Senador da
Republica

Deputado
Federal

Ministro do
Tribunal de
Contas da Unido

Ministro dos
Tribunais
Superiores

A Sua Exceléncia o
Senhor

A Sua Exceléncia o
Senhor

A Sua Exceléncia o
Senhor

Ao Senhor

A Sua Exceléncia o
Senhor

A Sua Exceléncia o
Senhor

A Sua Exceléncia o
Senhor

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor
Secretario-
Executivo,

Senhor
Embaixador,

Senhor + Posto,

Senhor + Posto,

Senhor Senador,

Senhor

Deputado,

Senhor Ministro
do Tribunal de
Contas da Uniao,

Senhor Ministro,

Os exemplos acima sao meramente exemplificativos.

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

V.Exa.

V.Exa.

V.Sa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V. Exa.

A grande quantidade de normas estabelecendo hipéteses de tratamento por meio do pronome “Vossa
Exceléncia” para categorias especificas torna invidvel abarcar todas as hipdteses. Observem entdo que o

MRPR ndo detalha os pronomes adequados para cada autoridade, como fazia anteriormente.

Entdo, a tendéncia é que a banca cobre as autoridades expressamente citadas, para fazer uma questao literal

e embasada.

Vocativo
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O vocativo é uma invocacao ao destinatario.

Nas comunicagdes oficiais, o vocativo sera SEMPRE seguido de virgula.

Segundo o MRPR, em comunicac¢des dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressdao Excelentissimo
Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de virgula.

Ex: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberdo o vocativo Senhor ou
Senhora seguido do cargo respectivo.

Ex: Senhora Senadora,
Senhor Juiz,

Senhora Ministra,

Na hipotese de comunicacdo com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora e a forma
utilizada pela instituicao para referir-se ao interlocutor: beneficiario, usudrio, contribuinte, eleitor etc.

Ex: Senhora Beneficidria,

Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatario particular, no vocativo, pode-se utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome
do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.

Ex: Senhora [Nome],

Prezado Senhor,

Em comunicac¢des oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo (llmo.).

E recomendado também que se evite o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de
Senhor confere a formalidade desejada.

o O vocativo para os Chefes dos trés poderes (Presidente da Republica,
a Presidente do Congresso Nacional e Presidente do Supremo Tribunal
*

” | j Federal) segue esta estrutura:

Decreto n° 9.758/2019

Excelentissimo Senhor + Cargo,

Ex: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica/do CN/do STF,
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i Art. 22 O Unico pronome de tratamento utilizado na comunica¢do com AGENTES PUBLICOS
: FEDERAIS é “senhor”, independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou
: da fungdo ou da ocasiao.

Paragrafo Unico. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

Observem que a regra se aplica especificamente a agentes publicos federais.

Na mesma linha do MPRP, dispde o Decreto:

: Art. 32 E vedado na comunica¢do com agentes publicos federais o uso das formas de :
: tratamento, ainda que abreviadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;
Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Porém, ha uma ressalva.
Este Decreto nao se aplica:

| —as comunica¢des entre agentes publicos federais e autoridades estrangeiras ou de :
organismos internacionais; e

Il - as comunicacBes entre agentes publicos da administracdo publica federal e agentes
publicos do Poder Judicidrio, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria
Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos, na hipdtese de exigéncia de
tratamento especial pela outra parte, com base em norma aplicavel ao drgdo, a entidade
ou aos ocupantes dos cargos. :

Observem que esse decreto apresenta regra diversa do Manual quanto ao vocativo “Excelentissimo Senhor”;
mesmo para o presidente, estabelece o uso de “Senhor”, apenas.

Ficou confuso?! Vou tentar esclarecer, entao:

ESCLARECENDO!

()
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' Decreto limita a comunicagdo COM agentes publicos FEDERAIS. _
Ex: Oficio de particular para INSS -za—se o pronome "Senhor";
Oficio do Ministério da Saude para a ANVISA ‘a—se o pronome "Senhor".

Decreto nao se aplica as comunicagdes entre agentes publicos da administra¢do publica
federal e agentes publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de
Contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos.

Ou seja, nesses casos, o uso do pronome de tratamento "Exceléncia" ou qualquer outro :
gue a comunicagdo exija estd mantido. :

Ex: Oficio do Ministério da Satude para o STF ‘mantido o uso do pronome
"Exceléncia". :
Oficio de particular a Senador 3 mantido o uso do pronome "Exceléncia".

Como agir na hora da prova?

Os editais cobram geralmente o assunto “de acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia”, que AINDA
NAO TEVE SEU TEXTO ALTERADO.

Entdo, podem cobrar normalmente o que disp&e a literalidade do manual. A tendéncia é que evitem esse
assunto, por haver fontes oficiais conflitantes.

HORA DE

PRATICAR!

(MP -CE / 2020)

§Em uma correspondéncia oficial destinada a um procurador-geral de estado, o vocativo a ser empregado e
: Excelentissimo Senhor Procurador-Geral. :

: Comentarios:

De acordo com a literalidade do Manual da Presidéncia, "Excelentissimo Senhor" é apenas empregado para: E
gchefes de poder. Vejam que vale a literalidade do manual, que nao foi alterada pelo decreto 9758/2019
: Questdo incorreta.

(STM / 2018)

: Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normatlvos
: e comunicagodes.

: Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica. 29 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.
EConsiderando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redacao oficial. '

Em um documento a ser enviado pelo ministro presidente do Superior Tribunal Militar ao ministro presidente
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Edo Supremo Tribunal Federal, é adequado o emprego do pronome de tratamento Vossa Senhoria como
i vocativo, pois ambos (remetente e destinatario) ocupam cargos de mesmo nivel hierdrquico. :

: Comentarios:

O tratamento para ministros é “Vossa Exceléncia”. Questao incorreta.

Concordancia

Dentro do tépico de "Concordancia", o que mais causa duvidas em Redacdo Oficial é em relacdo aos
pronomes de tratamento. Vamos iniciar por eles e trazer outros pontos relevantes para a sua prova.

Pronomes de Tratamento

Embora os pronomes de tratamento se refiram a segunda pessoa gramatical (pessoa com quem se fala: vds),
a concordancia é feita com a terceira pessoa, ou seja, com o nucleo sintatico. Como assim?!?

”

O macete é pensar na concordancia com o pronome “Vocé”.

Vejamos o exemplo do préprio manual:
# . . .
Ex: Vossa senhoria nomeard seu substituto.
+

(E ndo Vosso ou Vossa. Concordancia com senhoria, o nucleo da expressao.)

Os adjetivos e locugdes de voz passiva concordam com o sexo da pessoa a que se refere,
ndo com a o substantivo que compde a locucdo (Exceléncia, Senhoria). Ou seja, “os adjetivos referidos aos
pronomes de tratamento concordam com o género [feminino / masculino] do interlocutor”.

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

%

TOME

NOTA!

Sua Exceléncia X Vossa Exceléncia
“Sua Exceléncia”:

- usamos para se referir a uma terceira pessoa (de quem se fala);
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- aparece no Enderecamento;
“Vossa Exceléncia”:

- usamos para nos referirmos diretamente a autoridade (com quem se fala).

- aparece na forma de tratamento, na forma de “falar” com a autoridade.

HORA D

PRATICAR!

(STM / 2018) .

Brasilia, X de novembro de 20xx.

"

Assunto: Convite para cerimodnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar
Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢ao Judiciaria Militar,

: Convido-o para a cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede :
: do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de marco de 20xx.

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

Considerando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

: Caso o documento hipotético em questdo tenha sido enviado pela Assessoria de Cerimonial da Presidéncia :
: do Superior Tribunal Militar, no documento de confirmacdo enviado a autoridade emissora, devera ser :
: empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria.

: Comentarios:

: O destinatario convidado é um Juiz-Auditor (tratado por Vossa Exceléncia); se responder para um servidor :
: da assessoria, este devera ser tratado por Vossa Senhoria. Questdo correta. :

{ (STM / 2018)
' Brasilia, X de novembro de 20xx.
Assunto: Convite para cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar

Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢do Judiciaria Militar,
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: Convido-o para a cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede :
: do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de marc¢o de 20xx.

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

Considerando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

: Considerando-se o emprego dos pronomes de tratamento na referida correspondéncia oficial, estaria
: correta a substituicdo do trecho Convido-o por Convido Vossa Exceléncia.

: Comentarios:

oa_n

: Sim. O pronome “0” retoma “Juiz-Auditor”. Para se dirigir diretamente a esta autoridade, usa-se “Vossa
Exceléncia”. Questao correta.

Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos "interino" e
"substituto"”, conforme situagdes a seguir:

v Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia;
v Substituto é aquele designado para exercer as atribui¢cdes de cargo publico vago ou no caso
de afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.
Ex: Diretor-Geral interino

Secretdrio-Executivo substituto

Signatarias do sexo feminino

Na identificagcdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no género
feminino.

Ex: Ministra de Estado
Secretdria-Executiva interina
Técnica Administrativa

Coordenadora Administrativa

Escrevem-se com Hifen:
a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral,
b) postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretdrio, sequndo-secretdrio;
c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

Excecdo: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado ficam sem hifen: general
de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitGo de mar e guerra;

a Prefeitura de Taubaté-SP (Escriturario) - Redacao Oficial 2021 (Pré-Edital) 24
www.estrategiaconcursos.com.br 133




Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-adjunto,
editor-chefe, editor-assistente, socio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-presidente.

QU

ATENTO!

()

0 novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maidsculas em palavras usadas
reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o
presidente francés).
Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maitscula ou da mindscula, deve-
se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados:

“Vice-Presidente”

“vice-presidente”

“Viee-presidente”: (Misturou!)

PADRAO OFiclO

Havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o
aviso e o memorando.

A distincdo basica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

c) memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao.

Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacdo unicas, que sigam o que
chamamos de padrao oficio.

HORA D

PRATICAR!

(MP-CE / 2020)

"
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: O expediente denominado oficio é apropriado como forma de comunicacdo entre unidades admlnlstratlvas
:de um mesmo orgao. :

: Comentarios:

: Sim. Antes, essa comunicacdo era feita por "memorando”, mas o Manual de Redac¢do Oficial da Presidéncia=
:da Republica, maior referéncia em redacdo oficial, unificou aviso e memorando num expediente Unico: o
: oficio. Veja:

:Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela=
:finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve- se
:adotar nomenclatura e diagramacdo Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

: A distincdo bdsica anterior entre os trés era: a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, :
: para autoridades de mesma hierarquia; b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e c)
:memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao. :

Atencado: Nesta nova edigdo ficou abolida aquela distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio nas tres
hipoteses Questdo correta.

ESTRUTURA DO PADRAO OFICIO

Vamos estudar agora as partes do documento no padrao oficio.

Cabecalho

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na drea determinada pela
formatacao

No cabecalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasao de Armas da Republica: no topo da pagina. Ndo ha necessidade de ser aplicado em cores.
O uso de marca da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para nao se sobrepor
ao Brasao de Armas da Republica.

b) nome do 6rgao principal;

c¢) nomes dos orgaos secundarios, quando necessdrios, da maior para a menor hierarquia,
separados por barra (/); e

d) espagamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:
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:}

[Nome do &rgao]
[SecretariafDepartamento,/Setor/Entidade]

Os dados do 6rgao, tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio eletronico
oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do documento.

Identificacao do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:
a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;
b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como No;

c¢) informacdes do documento: numero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede
o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e

d) alinhamento: a margem esquerda da péagina.

Exemplo:

OFICIO No 652/2018/SAA/SE/MT

Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o conteudo deve constar da seguinte forma:
a) composicdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Nao se
deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracgao cardinal para os
demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;
e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo:

Brasilia, 2 de fevereiro de 2021.
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Enderecamento

O enderegamento é a parte do documento que informa quem receberd o expediente.
Nele deverao constar os seguintes elementos:
a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o expediente;
b) nome: nome do destinatdrio do expediente;
c) cargo: cargo do destinatdrio do expediente;
d) enderecgo: enderecgo postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas:

Primeira linha: informacdo de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao
mesmo orgdo, informacdo do setor;

Segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagdo, separados por espaco simples. Na
separacdo entre cidade e unidade da federacdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo.

No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo ficar
apenas a informacdo da cidade/unidade da federacdo; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

O pronome de tratamento no enderecamento das comunicacoes dirigidas as autoridades tratadas por Vossa
Exceléncia tera a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o enderegamento a ser empregado é “Ao
Senhor” ou “A Senhora”.

Ressalte-se que nao se utiliza a expressao “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora”.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor A Senhora

[Nome] [Nome]

Ministro de Estado da Justica Diretora de Gestao de Pessoas
Esplanada dos Ministérios SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede |
Bloco T 70064-900 Brasilia/DF 70070-030 Brasilia. DF

Vejam que o manual acolheu a hipétese de haver crase com o pronome de tratamento “Senhora”.
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Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta.
Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o contelddo do documento, seguida de
dois-pontos;

b) descrigcao do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial
maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;
d) pontuacédo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

Exemplos:
Assunto: Encaminhamento do Relatdrio de Gestdo dezembro/2020.

Assunto: Aquisicdo de computadores.

Texto do documento

A estrutura do texto pode variar caso seja um documento de mero encaminhamento ou nao.

Nos casos em que nado for de mero encaminhamento de documentos, o expediente deve conter a seguinte
estrutura:

1. Introducao, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apresentado o assunto que
motiva a comunicacgao.

”

Seja impessoal, evite o uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me
informar que”. Prefira empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico...

2. Desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia sobre o
assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao;

3. Conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicdo recomendada sobre
0 assunto.

Como regra, os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes estejam
organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Se o documento é de mero encaminhamento de documentos a estrutura é a seguinte:

1. Introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a
remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do motivo da
comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
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encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado, segundo a seguinte férmula:

“Em resposta ao Oficio no 12, de 1o de fevereiro de 2018, encaminho cépia do Oficio no 34,
de 3 de abril de 2018, da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas, que trata da requisicao
do servidor Fulano de Tal.

(Encaminhamento de documento que foi solicitado)
ou

Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do Oficio no 12, de 1o de fevereiro de
2018, do Presidente da Confederacdo Nacional da Industria, a respeito de projeto de
modernizacdo de técnicas agricolas na regidao Nordeste.”

(Encaminhamento de documento que NAO foi solicitado)

2. Desenvolvimento: se o autor da comunica¢do desejar fazer algum comentario a respeito do
documento que encaminha, poderd (facultativamente) acrescentar pardagrafos de
desenvolvimento; em caso contrdrio, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio
de mero encaminhamento.

Em ambos os casos, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: justificado;
b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos:
i- espagcamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
ii- recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

iii- numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito;
i- corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii- citacOes recuadas: tamanho 11 pontos; e
iii- notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes
Symbol e Wingdings;

HORA D

PRATICAR!

(MP-CE / 2020)

:E adequado o uso da forma Fortaleza, 8 de marco de 2020. alinhada & margem direita da pagina em um

(]
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Edocumento no padrdo oficio expedido na referida data na cidade de Fortaleza — CE.
Comentarios:

ESim, a data deve ser alinhada a direita do documento. Exemplo: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.
EQuestéo correta.

(MP CE / 2020)

O texto de um documento oficial deve seguir a estrutura padronizada de introducdo, desenvolvimento e
: conclusdo, exceto em casos de encaminhamento de documentos.

Comenta rios:

S|m Se houver mero encaminhamento, o desenvolvimento é usado apenas se houver necessidade de algum
acresamo

quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é modificada:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do
documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informag¢do do motivo da comunicac¢do, que e
encammhar indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
S|gnatar|o e assunto de que se trata) e a razao pela qual esta sendo encaminhado; e

Exemplos

Em resposta ao Oficion o 12, de 1o de fevereiro de 2018, encaminho cépia do Oficio no 34, de 3 de abril de 2018, da Coordenagao-
Geral de Gestdo de Pessoas, que trata da requisicdo do servidor Fulano de Tal. :

Encamlnho para exame e pronunciamento, copia do Oficio no 12, de 1o de fevereiro de 2018, do Presidente da Confederagao
NaC|onaI da Industria, a respeito de projeto de modernizagdo de técnicas agricolas na regido Nordeste.

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a respeito do documento
que encaminha, poderd acrescentar pardgrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha paragrafos de
desenvolwmento em expediente usado para encaminhamento de documentos. Questao correta.

Fechos para comunicagoes

O fecho das comunicacdes oficiais deve ser objetiva, além de ter a finalidade de arrematar o texto, saudar o
destinatario.

A escolha do fecho vai depender da relacdo hierarquica entre o remetente e o destinatario. Autoridades
superiores receberdo tratamento mais reverente.

A regra é clara, hd somente 2 fechos:
Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica ‘itosamente.
Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior - Atenciosamente.

Excecdo: comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradicdo proéprios.

Formatacao do Fecho
O fecho da comunicagao deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pégina;

.a-”’fﬂf
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b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
c) espacamento entre linhas: simples;
d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; e

e) ndo deve ser numerado.

Identificagcao do signatario

Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicages oficiais
devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Nao se usa
linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais mailsculas.
As preposicoes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas;

c¢) alinhamento: a identificacdo do signatdrio deve ser centralizada na pégina.

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para
essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Exemplo:
(espaco para assinatura)
NOME
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica

HORA DE

PRATICAR!

(MP CE / 2020)

No fecho de uma comunicacao oficial remetida ao presidente da Republica, deve constar Respeltosamente
:antes da assinatura do remetente.

Comentarios:
ESim pois o presidente é autoridade hierarquicamente superior. Veja a literalidade do manual:

Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos
: diferentes para todas as modalidades de comunicagdo oficial:

Ea) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
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: Respeitosamente,
:b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
: Atenciosamente,

: Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e:
:tradicdo préprios. Questdo correta. :

{(STM / 2018)

2 Informo, ainda, que a pauta & os documentos da reunido serdo
enviados oportunamente.

3 Por fim, solicito, encarecidamente, que seja feito contalo com a
equipe de apoio deste Ministério para confirmacio de sua presenca na
reunido, por meis do enderaco aletrbnico ministerio@mp.gov.br.

Alenciosaments,

: Considerando gue o fragmento de texto apresentado integra parte de uma correspondéncia oficial, julgue o
:item a seguir. :

: Os aspectos estruturais e o tema do texto indicam tratar-se de expediente que segue o padrdo oficio, ao:
: passo que o seu fechamento sugere tratar-se de documento destinado a autoridade de mesma hierarquia ou':
: de hierarquia inferior a do remetente. :

: Comentarios:

: Temos indicio de que seja um oficio porque o assunto é o envio de documentos de um “ministério” para:
:outro orgdo. Pelo fecho “atenciosamente”, concluimos que emissor e destinatdrio sdo de mesma hierarquia:
:ou o destinatario é de hierarquia inferior. Questdo correta. :

Numeracao das paginas

A numeracdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Segue a seguinte
formatacao:

a) posicdo: no rodapé do documento, dentro da drea de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

FORMATACAO DO PADRAO OFiCIO

Infelizmente, ndo ha como fugir. Aqui precisamos decorar a literalidade das diversas regras de formatacao
do padrdo oficio. Vou destacar os aspectos mais importantes, mas vale a pena ler todas.

Os documentos do padrdo oficio devem obedecer a seguinte formatacao:
a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21,0 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;
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c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;
f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel.
Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas pdaginas pares (margem
espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario,

a impressdo colorida para gréficos e ilustracdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com
uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra
forma de formatacao que afete a sobriedade e a padroniza¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em itdlico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos
editores de texto utilizados no servigo publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da
seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-
chaves do conteudo

Exemplo:

Oficio 123 2018 _relatorio produtividade anual

Seguem exemplos de Oficio:

(]
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2 om
5 cm Fresidencia da Repdblica

Casa Ciwil
Subchefia para Assuntos Jundicos

OFICIO N2 197/ 2018581500
Brasifia, B de agosto de 204E.

Ao Senhor

[Maome]

Chefe de Gabinete
Ministerio dos Trensportes

1.5 om

Esplanada dos Ministerios, Bloco R
TO0AL-502 Brasilia. DF

Assunto: Apresentaco de novas fundonalidades do Sidof — Modulo L

Senhor Chefe de Gabinete,

1 ST & Subchefia pars Assuntos Juridicos da Cass Civil g8

Presidencia da Repiblica sprimorou o Sisterna de Geragao =
Tramitacso de Documentos Ofidzs — Sdof. com 2 insercao de noves
funcionaldzdes. O nowos recursos do sistema serao apresentados =os

3cm

servidores em modulos orgenizados por esta Subchefiz

2 Convide os servidores do [nome do Ministerio]
para assistir 3 apresentagso do primeire modulo, a ser realizzda em
10 de setembro de 2018, 35 9030, no Auditorio desta Subchefia.

3 Para assepurar o credenciamento, solicito & esse
orgao @ indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, ate 28
de agosto de 2018, por meio do enderepo eletronico [endereco
eletranico]:

3] nome completo do s=rvidor;
b} nimers de Cadastro de Pessoa Fisica;
) el insteconal, unidade/orgao em que aue; e

dj fogin no Sidof [casp esteja cadasstrado no
Sistema).
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dcm

4 Caso o servidor ainds n3o seja cadastrado no
Sisterna, sers necessano o envio de sutorizagao da chefia imediats.
0 ervio das informagoes solicitsdas scima & fundamental para
garantir = inscrigao do servidor no evento.

Arenciosamente,

[espaco para assinatura

[NOME DO SIGNATARID]
[Carzo do Signatario]

a Prefeitura de Taubaté-SP (Escriturario) - Redacao Oficial 2021 (Pré-Edital) 36
www.estrategiaconcursos.com.br 133




Equipe Portugués Estratégia Concursos

Aula 00
2cm
1,5cm
Ministério dos Direitos Hurmanos
[Sacretaria/Departameanto/Setor,/Entidada)

OFICIO N8 10.457/2018,/MDH

Brasilia, 3 de margo de 2018
& Sua Exceléncia o Senhor
[Nome]
kinistro de Estado
Esplanzada dos Ministérios, Bloco X
70064-900 Brasilia/DF

3 am

assunto: Debates sobre o Plane Macional da Pessoa com Deficiénda,

Senhor Ministro,

convido Vossa Exceléncia a participar do langamenito
do Ciclo de Debates sobre a Execucdo do Plano Nacional da Pessoa com
Deficiéncia, a ser realizado em 15 de margo de 2018, 35 9 horas, no
suditorio da Escola Madonal de Administracao Publica (Enap), no Setor
de Areas Isoladas Sul, em Brasilia.

0 dabate inicial faz parte de uma sequencia de cinco
encontros, com o objetive de acompanhar o desenvolvimento das
diversas agbes contidas no referido Plano.

Atenciosamente,

(2spago para assinatura)
[NOME DO SKSNATARIO]
[Ministra de Estadao]
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Ln
[ ]
_g

[Mome do drgaal
[sacretaria/Departamento/Setor/Entidade]

OFICIO M8 2572008/ COD0CCC
Brasilia, 3 de margo de 2018

A Senhora
[Feome]
Ciretora de Tecnologia

Palacio do Flanalto, Anexo I, Ala B, sala 100
Brasilia/DF

Assunto: Criacao de sistema.

Senhora Diretora,

5 am 15amnm

L
[m]
_g

solicito a criagao de software para mensurar os
indices de produtividade no ambito desta Coordenac3o-Geral, de
maodo a disponibilizar informactes gerencdiais completas para todos
o5 cadastros, tais como dados quantitativos de tempo de entrada e
conclusao de tarefas, por usuario, por equipe, por tipo de ato, alem
de dados quantitativos e graficos referentes as tarefas atribuidas e
concluidas por usuario em determinado perodo de tempo e outras
informacoes que possibilitemn a producao de relatorios gerenciais,
conforme especificacao completa em anexo.

Respeitosamente,
|espaCo para assinatural

[NOME DO SIGNATARIO]
Coordenadora-Geral de Revisao de Atos Nomiativas
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PRATICAR!

(SEDF / 2017) A respeito de correspondéncia oficial, julgue o item seguinte, a luz do Manual de Redac3o da :
! Presidéncia da Republica. :

Quanto a apresentac¢do, nos documentos que seguem o padrdo oficio, devem-se priorizar a utilizagdo de :
negrito, italico e letras maidsculas. :

Comentarios:

Para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, :
sublinhado, letras maitsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacéo :
gue afete a sobriedade e a padronizacdo do documento. Questdo incorreta. :

TIPOS DE DOCUMENTOS

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com algumas possiveis variacoes, a depender no
numero de remetentes e/ou destinatarios:

a) [INOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgao envia o mesmo expediente para mais de
um 6rgao receptor. A sigla na epigrafe!! serd apenas do 6rgdo remetente.

b) [INOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um 6rgao envia, conjuntamente, o mesmo
expediente para um Unico érgao receptor.

As siglas dos 6rgdos remetentes constarao na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de um o6rgao envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um 6rgao receptor. As siglas dos érgaos
remetentes constarao na epigrafe.

Exemplos:
OFICIO CIRCULAR N2 652/2018/MEC
OFICIO CONJUNTO N2 368/2018/SECEX/SAI
OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N2 795/2018/CC/MJ/MRE

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o drgdao remetente poderd inserir no rodapé as
siglas ou nomes dos érgdos que receberdo o expediente.

Y Epigrafe: titulo ou frase que, colocada no inicio de um livro, um capitulo, um poema etc., serve de tema ao assunto
ou para resumir o sentido ou situar a motivagdo da obra.
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Exposicao de motivos (EM) é o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para:

a) propor alguma medida;
b) submeter projeto de ato normativo a sua considera¢do; ou

c) informa-lo de determinado assunto.

A exposicao de motivos é dirigida ao Presidente da Republica por um Ministro de Estado. Nos casos em que
o assunto tratado envolva mais de um ministério, a exposicdo de motivos serd assinada por todos os
ministros envolvidos, sendo, por essa razao, chamada de interministerial.

Independente de ser uma exposicdo de motivos com apenas um autor ou interministerial, a sequéncia
numeérica das exposicdes de motivos é Unica. A numerag¢do comeca e termina dentro de um mesmo ano civil.

A exposicdo de motivos é a principal modalidade de comunicacdo dirigida ao Presidente da Republica pelos
ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada cépia ao Congresso Nacional ou ao Poder
Judicidrio.

Forma e estrutura

As exposicdes de motivos devem, obrigatoriamente:

a) apontar, na introdugdo: o problema que demanda a ado¢do da medida ou do ato normativo
proposto; ou informar ao Presidente da Republica algum assunto;

b) indicar, no desenvolvimento: a razdao de aquela medida ou de aquele ato normativo ser o ideal
para se solucionar o problema e as eventuais alternativas existentes para equaciona-lo; ou fornecer
mais detalhes sobre o assunto informado, quando for esse o caso; e

¢) na conclusdo: novamente, propor a medida a ser tomada ou o ato normativo a ser editado para
solucionar o problema; ou apresentar as consideracdes finais no caso de EMs apenas informativas.

A exposicdo de motivos que encaminha proposicdo normativa deve seguir o prescrito no Decreto n?
9.191/2017.

Em sintese, elas devem ser instruidas com parecer juridico e parecer de mérito que permitam a adequada
avaliacdo da proposta.

O atendimento dos requisitos do Decreto n? 9.191/2017, nas exposicbes de motivos que proponham a
edicdo de ato normativo, tem como propésito:

a) permitir a adequada reflexdao sobre o problema que se busca resolver;

b) ensejar avaliacdo das diversas causas do problema e dos efeitos que podem ter a ado¢do da medida
ou a edicdo do ato, em consonancia com as questdes que devem ser analisadas na elaboracdo de
proposi¢cdes normativas no ambito do Poder Executivo;
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c) conferir transparéncia aos atos propostos;
d) resumir os principais aspectos da proposta; e

e) evitar a devolucdo a proposta de ato normativo para complementacdo ou reformulacdo da
proposta.

QU

ATENTO!

i Nas exposi¢des de motivos:
i

i
- Enderecamento: utiliza apenas o pronome de tratamento, sem a necessidade de :
: nome e cargo do receptor :

- Assunto: ndo ha esse campo.

Segue exemplo de Exposi¢cdao de Motivo:
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Exemplo de exposicao de motivos

2am

5 cm
EM - 382008/ MTE NG
15cm
Brasilia, & de novembro de 2018
Excelentissimo Senhor Presidente da Repablica,
Sem 14220 submetemnios 3 consideracao de Viossa Exceléncia a proposta

de Medida Provisoria que tem por objetivo de efetiver as operagdes de
financamento destinadas a entidades hospitalares filantropicas e sem fins
lucrativos que participern de forma complementar do Sistema unico de Saude
{SLIS).

2 & Medida Provisoria n2 £48, de 16 de agosto de 2018,
autorizou o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) a realizar
operacoes de cedito destinadas as entidades hospitalares filantropicas e
sem fins lucrativos que participern de forma complementar do SU5.

3 Mo entanto, em discussdes no ambito do Conselho
Curador do FGTS foi observada a falta de previs3o legal para determinar
quem seria o orgao do Poder Executivo federal que deveria regulamentar,
acompanhar a execucao, subisidiar o Conselho Curador com estudos
teCnicos Necessarios a0 seu agrimoramento operacional e definir s metas
a serem alcancadas nas operagoes de credito destinadas 35 entidades
hospitalares filantropicas e sem fins lucrativos que participemn de forma
complementar dao SUS.

4 Com efeitn, 3 deposicio sobre 3 necessidade de sutorizacio do
Za0 de eduacao responsave para o fechamento de escolas do @mpo, edeindo-s
diagnostico sobre o impadto da a0 & manfestacao da comunidade estolar, visa a
assesurar o aceso da populacio rural 3 educcao, sam fenr a autonomia dos entes
federathas.
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5 O presente Projeto de Lei representa medida importante para
nstitucionalizar instrumentos de gestao voltados para a melhoria da
qualidade da educacao basica das populacoes do campo.

& Esszs, Expelentsamo Senhor Presidents, =30 &5 racDes que sticam o
encaminhamento da presents proposta de 2to NOMEativo 3 consideracao de Viossa
Excelencia,

Respeitosameants,

| =gl PATA JSSIATIS |

[NOME DO SIGNATARTO]
[Ministro de Estado]

-

i1 |
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O D

PRATICAR!

(TCE PA / 2016) Em relacgdo as finalidades dos textos oficiais, julgue o item seguinte.

: A exposicdo de motivos é o expediente dirigido ao presidente ou ao vice-presidente da Republica, geralmente :
: emitido por um ministro de Estado.
Comentarios:

Exposicao de motivos é o expediente dirigido (em regra, por um Ministro) ao Presidente da Republica ou ao
Vice-Presidente para: informd-lo de determinado assunto; propor alguma medida ou submeter a sua
consideracdo projeto de ato normativo. Esse expediente segue o padrao oficio, mas varia estruturalmente
: de acordo com sua finalidade.

Nos casos em que o assunto tratado envolva mais de um Ministério, a exposi¢cdo de motivos devera ser :
assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada de interministerial.

Questdo correta.

A Mensagem é o instrumento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos em assuntos que
sdo de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

A minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da Republica e as respectivas
assessorias serdo incumbidas da redagao final.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional, de projeto de lei ordinaria, de projeto
de lei complementar e os que compreendem plano plurianual, diretrizes orcamentarias, orcamentos
anuais e créditos adicionais;

b) Encaminhamento de medida provisoria;
c) Indicacdo de autoridades;

S3do as mensagens que submetem ao Senado Federal a indicacdo de pessoas para ocuparem
determinados cargos (magistrados dos tribunais superiores, ministros do Tribunal de Contas
da Unido, presidentes e diretores do Banco Central, Procurador-Geral da Republica, chefes de
missdo diplomatica, diretores e conselheiros de agéncias etc.) para aprovar a indicac¢ao.

Acompanha a mensagem o curriculum vitae do indicado, assinado, com a informacao do
numero de Cadastro de Pessoa Fisica.

d) Pedido de autorizagao para o Presidente ou o Vice-Presidente da Republica se ausentarem do pais
por mais de 15 dias;
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e) Encaminhamento de atos de concessao e de renovacao de concessao de emissoras de radio e TV;
f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior;

O Presidente da Republica tem o prazo de 60 dias apds a abertura da sessao legislativa para
enviar ao Congresso Nacional as contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessao legislativa;

Deve conter o plano de governo, exposicdo sobre a situacdo do Pais e a solicitacdo de
providéncias que julgar necessarias (Constituicdo, art. 84, inciso XI).

O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica.

Esta mensagem difere das demais, porque vai encadernada e é distribuida a todos os
congressistas em forma de livro.

h) Comunicac¢do de sangdo de lei (com restituicao de autdgrafos);

Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Nacional, encaminhada por oficio ao
Primeiro-Secretario da Casa onde se originaram os autdgrafos. Nela se informa o nimero que
tomou a lei e se restituem dois exemplares dos trés autégrafos recebidos, nos quais o
Presidente da Republica tera aposto o despacho de sancao.

i) Comunicacdo de veto.

Outras mensagens remetidas ao Legislativo

Aqui, estudaremos outras possibilidades menos usuais de emprego do expediente Mensagem. Novamente,
ndo ha como fugir da literalidade.

v Apreciacdo de intervencao federal (Constituicdo, art. 36, § 29).

v Encaminhamento de atos internacionais que acarretam encargos ou COmMpPromissos gravosos
(Constituicao, art. 49, caput, inciso 1);

v Pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as operacdes e prestacdes interestaduais e de
exportacdo (Constituicdo, art. 155, § 20, inciso IV);

v Proposta de fixacdo de limites globais para o montante da divida consolidada (Constituicao, art. 52,
caput, inciso VI);

v Pedido de autorizacdo para operacdes financeiras externas (Constitui¢do, art. 52, caput, inciso V);
v Convocacdo extraordinaria do Congresso Nacional (Constituicdo, art. 57, § 60);

v Pedido de autorizacdo para exonerar o Procurador-Geral da Republica (Constituicdo, art. 52, inciso
Xl, e art. 128, § 20);

v Pedido de autorizacdo para declarar guerra e decretar mobilizacdo nacional (Constituicdo, art. 84,
inciso XIX);

v Pedido de autorizacdo ou referendo para celebrar a paz (Constituicdo, art. 84, inciso XX);
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v Justificativa para decretacdo do estado de defesa ou de sua prorrogacdo (Constituicdo, art. 136, §
40);

4 Pedido de autorizagdo para decretar o estado de sitio (Constituicdo, art. 137);

v Relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio ou de defesa (Constituicao, art. 141,
pardgrafo Unico);

v Proposta de modificagdo de projetos de leis que compreendem plano plurianual, diretrizes
orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais (Constitui¢do, art. 166, § 50);

v Pedido de autorizagdo para utilizar recursos que ficarem sem despesas correspondentes, em
decorréncia de veto, emenda ou rejei¢ao do projeto de lei orcamentaria anual (Constituicao, art. 166,
§ 80);

v Pedido de autorizacdo para alienar ou conceder terras publicas com area superior a 2.500 ha
(Constituicao, art. 188, § 10).

Forma e estrutura

As mensagens contém:
a) brasdo: timbre em relevo branco
b) identificacdo do expediente: MENSAGEM N©, alinhada a margem esquerda, no inicio do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o pronome de tratamento e o cargo do
destinatdrio, com o recuo de paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo; e

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinhados a margem direita.

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Republica, ndo traz identificacdo de seu
signatario.

Exemplo:

a Prefeitura de Taubaté-SP (Escriturario) - Redacao Oficial 2021 (Pré-Edital) 46
www.estrategiaconcursos.com.br 133




Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

Exemplo de mensagem

2 o
5 am
MEMNSAGER N-13
4 cm
3 cm 2.5 cm 1.5 cm
Senhores Membros do Senado Federal,
2
Mios termos do art. & da Lei n® 9.069, de 29 de junho de
1995, encaminho a Vossas Exceléncias a Programagao MMonetaria, de
conformidade com a incdusa Exposicds de Motiewos do Banco Central do
Brasil, destinada a Comissao de Assuntos Eoonbmicos dessa Casa.
2 o
Brasilia, & de janeiro de 2018
2 cm

HORA D

PRATICAR!

: (PC-MA / 2018)

: Um servidor publico, responsavel pela requisicdo de materiais de consumo ao almoxarifado de seu érgao, :
: recebeu a incumbéncia de enviar a este setor um documento oficial solicitando a reposicdo de materiais de :
: escritorio, tais como toner para impressora, papéis para impressao e envelopes para correspondéncia. :

: Nessa situacdo hipotética, relativamente ao tipo de correspondéncia oficial, para atender corretamente a :
: incumbéncia, o servidor devera redigir uma mensagem, tendo em vista a trivialidade da solicitacdo em :
: questdo. :

: Comentarios:
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A Mensagem é um documento enviado pelo Presidente ao Poder Legislativo em situa¢des que demandem :
deliberacdo deste poder. Nao é documento utilizado em situacdes administrativas internas como a
mencionada no enunciado. Questao incorreta.

(TCE-PA / 2016)
Em relacdo as finalidades dos textos oficiais, julgue o item seguinte

A mensagem é um expediente de natureza informativa usado por todas as reparticdes publicas para
comunicar-se com os cidadaos....

Comentarios:
N3ao mesmo, a mensagem é um expediente bastante especifico e restrito.

E o instrumento de comunicacio oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens
enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar sobre fato da Administracao
Publica; expor o plano de governo por ocasido da abertura de sessdo legislativa; submeter ao Congresso
Nacional matérias que dependem de deliberagdo de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer e agradecer
comunicag¢Oes de tudo quanto seja de interesse dos poderes publicos e da Nagdo. Questao incorreta.

E-MAIL

A utilizagcdo do e-mail para a comunicag¢do tornou-se pratica comum, ndo sé em ambito privado, mas também
na administracdo publica.

A depender do contexto, o termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos, pode significar:

Género textual: modalidade de texto, em oposicdo as cartas, telegramas, mensagens de texto, por
exemplo.

Endereco eletronico: seu e-mail (lili@gmail.com, por exemplo).

Sistema de transmissdao de mensagem eletronica: a tecnologia.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o oficio e o
memorando. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicacao oficial.

Como enderego eletrdnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser oficial, utilizando-se a
extensdo “.gov.br”, por exemplo.

Como sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se
na principal forma de envio e recebimento de documentos na administracdo publica.

Valor documental

Nos termos da Medida Proviséria n? 2.200-2/2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
gue possa ser aceito como documento original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a

e —
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identidade do remetente, segundo os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificagdao digital ou com certificagao digital
fora ICP-Brasil. Contudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repeticao do ato por meio documento
fisico assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil.

Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente publico impor a aceitacdo de documento eletrénico que ndo atenda
os parametros da ICP-Brasil.

Forma e estrutura

Um dos atrativos de comunicacdo por correio eletronico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir
padronizacdo da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar algumas orientacdes quanto a sua
estrutura.

a) Campo “Assunto”

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteldo global da
mensagem. Assim, quem ird receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata e
guem a envia poderd, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteddo completo da mensagem para
que ndo parega, ao receptor, que se trata de mensagem ndo solicitada/lixo eletrdnico.

Por exemplo, em vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria “Agendamento de reunido
sobre a Reforma da Previdéncia”.

b) Local e data

S3o desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema apresenta essa
informacao.

¢) Saudacdo inicial/vocativo
O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma saudacao.

Quando enderecado para outras instituicdes, para receptores desconhecidos ou para
particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja,
“Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada
Senhora”.

Exemplos: Senhor Coordenador,
Prezada Senhora,
d) Fecho
Atenciosamente é o fecho padrao em comunicacgdes oficiais.

Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abrevia¢cdes como “Att.”, e de outros fechos,
como “Abracos”, “Saudacdes”, que, apesar de amplamente usados, ndo sao fechos oficiais e,
portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletrénico, em algumas situacdes, aceita uma saudacdo inicial e um fecho menos formais. No
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entanto, a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser formal, como a que se usaria em qualquer
outro documento oficial.

nquE

ATENTO!

&%

“Att.”, “Abracos” e “Saudag¢des” nao sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser
utilizados em e-mails profissionais.

e) Bloco de texto da assinatura

Sugere-se que todas as instituicdes da administracdo publica adotem um padrdo de texto de
assinatura.

A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone
do remetente.

Exemplo:
Maria da Silva
Assessora
Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil
(B1)XXXX-XXXX
f) Anexos

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos é uma das
vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacdes
minimas sobre o conteudo do anexo.

Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria possivel
coloca-lo no corpo do correio eletrénico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento de anexos nas mensagens de
resposta.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem poucos riscos de
seguranca. Quando se tratar de documento ainda em discussdo, os arquivos devem,
necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado.

O manual ndo diz os formatos especificamente, apenas prescreve que os anexos deverao estar
em formatos usuais (comuns) e seguros.

Recomendacdes

v/ Sempre que necessdario, deve-se utilizar recurso de confirmacdo de leitura. Caso n3o esteja
disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacdo de recebimento;

v Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a recomendacdo de tipo
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de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou Carlito, tamanho 12, cor preta;

v Fundo ou papéis de parede eletrdnicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sdo apropriados para
mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrdnica;

v" A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que se revisam
outros documentos oficiais;

v O texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e emoticons ndo devem ser
utilizados;

v Os textos das mensagens eletrénicas ndo podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pq”,
usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”;

v N3o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois
denota agressividade de parte do emissor da comunicagao.

V' Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa do Brasil
e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.

v N3o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade do servidor
do destinatario.

HORA D

PRATICAR!

(MP -CE / 2020)

Entre os documentos oficiais, o email é o que apresenta maior flexibilidade formal, uma vez que, nesse tlpo
de comunicacdo, se admite o uso de abreviacdes como vc e pg.

: Comentarlos:

De fato, o email possui maior flexibilidade, mas deve seguir as mesmas restricdes de linguagem e
|mpessoaI|dade N3o é permitido usar abreviagdes tipicas da linguagem informal digital. :

: Recomendagoes

: @ Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacdo de leitura. Caso ndo esteja dlsponlvel

deve constar da mensagem pedido de confirmacdo de recebimento;

: e Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a recomendacdo de tipo de
fonte tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou Carlito, tamanho 12, cor preta;

o Fundo ou papéis de parede eletrénicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sdo apropriados para mensagens
prof|55|ona|s além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletronica; :

50 A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que se revisam outros :
: documentos oficiais; :

e O texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e emoticons ndo devem ser:
: utilizados; :
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o Os textos das mensagens eletrdnicas ndo podem ser redigidos com abrevia¢cdes como “vc”, “pq”, usuais :
das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”; :

o N3o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois denota
agresswldade de parte do emissor da comunicagao. :

o Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa do Brasil e de
Iogotlpos do ente publico junto ao texto da assinatura.

o Nao devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade do servidor do
destlnatarlo Questao incorreta. :

g(SEDF / 2017)

EXXXXX n.2 134/2014/GR
Brasilia, 15 de outubro de 2014.
A Sua Exceléncia o Senhor
EAntonio Carlos Gustavo
EMinistro da Educacdo
EMinistério da Educagdo
Esplanada dos Ministérios

£70.160-900 - Brasilia.DF

EAssunto: Convite para Cerimonia do | Prémio Professor Pesquisador
' Senhor Ministro,

1 Com o objetivo de estimular a producdo de pesquisas nas mais diversas areas do conhecimento, a
Unlver5|dade das Gargas criou, no ano de 2014, o Prémio Professor Pesquisador.

2 A Cerimonia de Entrega das premiagdes da primeira edicdo do prémio sera as 19 h de 1.2 de novembro deé
:2014 e tera lugar nesta Universidade. :

:3. Assim, gostariamos de convidar Sua Exceléncia para participar da referida cerimbnia entregando as:
: premiacgdes aos escolhidos e também proferindo breve discurso de encerramento. :

Respeitosamente,
PAULO MARCOS ROBERTO

Reitor da Universidade das Gargas

EConsiderando as caracteristicas e padronizacdo das correspondéncias oficiais constantes no Manual deé
:Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item a seguir, pertinente ao documento oficial:
: hipotético anteriormente apresentado. :

O vocativo do expediente hipotético em apreco — Senhor Ministro — estaria em desacordo com a normaé
: preconizada pelo MRPR caso fosse substituido pelo seguinte: Excelentissimo Senhor Ministro. :
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: Comentarios:
: O destinatario é um Ministro, ndo é chefe de poder. Entdo ndo pode receber o tratamento de “Excelentissimo :
:Senhor”. Questdo correta. :

E(SEDF — 2017) Considerando as caracteristicas e padronizacdo das correspondéncias oficiais constantes noé
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item a seguir, pertinente ao documento '
: oficial hipotético anteriormente apresentado (Questdo 43). :

O fecho da comunicag¢do manter-se-ia adequado ao padréo preconizado pelo MRPR caso fosse substituidoé
: por Atenciosamente :

: Comentarios:

: O destinatdrio é um Ministro, autoridade hierarquicamente superior a um Reitor. Entdo, o fecho deve ser:
: Respeitosamente. Questdo incorreta. :

OUTROS EXPEDIENTES

CARTA

A carta é a forma de correspondéncia com personalidade publica para fazer solicitacdes e transmitir
informacgdes.

As cartas expedidas por autoridade publica, fora do exercicio de suas fung¢des, sdo atos de correspondéncia
paraoficial. Seu objetivo é formular pedido, convite, externar agradecimento, oferecer resposta, fazer
apresentacdes e outros assuntos?.

A carta é um ato de correspondéncia versatil, utilizada também por diversos niveis hierarquicos dos drgaos
publicos, para as finalidades acima, porém, tem sido substituida pelo oficio.

Carta Circular: “Circular caracteriza-se como uma comunicagao (carta, manifesto ou oficio) que, reproduzida
em muitos exemplares, é dirigida a muitas pessoas ou a um 6rgao.” Medeiros (2005, p. 115).

Essa correspondéncia trata de: transmitir avisos, ordens ou instrugdes; assuntos de carater ou interesse geral
e nao é confidencial.

Vejamos a estrutura da carta oficial:

a) Titulo: a letra inicial em mailscula e o restante em minusculas “Carta”, com alinhamento a
esquerda, seguido de numero, ano e sigla da unidade organizacional e da instituicdo.

b) Local e data por extenso.
c) Destinatario: de acordo com as regras de forma de tratamento, nome e endereco.
d) Vocativo: que invoca o destinatario, seguido de virgula.

e) Texto: desenvolvimento do assunto, sendo que, com excec¢do do fecho, todos os demais paragrafos

2 LIMA, A. Oliveira. Manual de redagéo oficial. Sdo Paulo: Elsevier, 2010.
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devem ser numerados.
f) Fecho: Atenciosamente ou Respeitosamente, conforme o caso.

g) Assinatura: titular da unidade organizacional.

Exemplo de Carta:

Cartan®.../.../2007/SAF-ANA

Brasilia, 2 de janeiro de 2007.

1,5 cm

grrssnansh

A Sua Senhoria o Senhor

Fulano de Tal

Diretor Financeiro

Junco Agronegocios Lida.

Rua Oligario Nunes, 125 = 5830 Jose

39.470-000 Itacarambi — MG
ry

4 cm

T TIT I LTI LT

enhor Diretor,

1.5 cm

¥

dassnnmmnal rpm

25¢cm
| #=ssesereeeeceapA oradecendo o honroso convite para participar da Festa Sulatina a se
realizar nessa cidade, informo a V. 5." que, lamentavelmente, ndo podere1 estar presente
a tdo relevante acontecimento, tendo em vista compromissos assumidos para essa mesma
ocasido.
I cm

PR,

Atencilosamente,

1.5 cm

¥

'----h

(Nome em maiisculas)
(cargo do signatario com inicials em maiusculas)
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O D

PRATICAR!

(CAMARA DE MESOPOLIS / 2016) Analise as afirmativas sobre Carta Comercial:

: |- Alinguagem utilizada na carta comercial é formal, clara e objetiva com um texto breve e paragrafos curtos. :
: Portanto, ela inclui uma boa organiza¢do e apresentagdo. Nesse tipo de texto deve-se evitar utilizar vicios e :
: figuras de linguagem, girias, expressoes coloquiais, dentre outros. :

"

: 1l- Além disso, a carta comercial apresenta marcas de impessoalidade e imparcialidade. Ou seja, sdo escritas :
: em terceira pessoa e normalmente ndo expressam opinides ou juizos de valor de seu remetente.

: lll- Dependendo do teor das cartas comerciais, elas podem ser informativas (comunicado), descritivas :
: (descricdo de um produto ou servi¢o), narrativas (narracdo de um evento) ou dissertativas (sugestoes e :
: reclamacdes). :

: IV- Ela representa um meio de comunica¢do muito importante entre as empresas, que pode ser uma opinido, :
: critica, solicitagdo, comunicado, cobranca, negociacdo, agradecimento, propaganda, dentre outros.

Esta correto o que se afirma em:
a) Apenaslell
b) Apenasllelll
c) Apenasllle IV
d) Todas as afirmativas
e) Nenhuma das afirmativas.
Comentarios:

III

Troxe essa questdo para mostrar as principais caracteristicas da “carta comercia

Todos os itens estdo
corretos e resumem esse expediente. Gabarito letra D. :

DESPACHO

N3o é regido pelo MRPR, mas outros Manuais trazem sua definicao.

De acordo com o Manual de Redagao Oficial do Estado do Rio de Janeiro, o despacho é espécie do género
ato administrativo ordinatério. Pode ser informativo (ordinatério ou de mero expediente), contendo mera
informacgao ou decisdo administrativa, ou ainda dando prosseguimento a um processo ou expediente.

A segunda definicdo também é relevante para as provas:

Despacho é um ato enunciativo, uma decisdo proferida por autoridade administrativa (ou judicial, no curso
de um processo judicial), sobre algum documento oficial ou outros documentos que as partes submeteram
a sua apreciacao ou julgamento. Pode ocorrer também despacho de encaminhamento de um dérgao para
outro.
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A nomenclatura varia a depender do grau de autoridade do servidor que o expede e a definitividade da
decisdo:

Despacho Interlocutdrio: expedido por servidor de nivel intermedidrio. Decisao interlocutéria é
aquela que ocorre entre atos processuais, sem por fim a matéria.

Despacho Ordenatério ou de expediente: expedido por autoridade de maior nivel hierarquico e
refere-se a ordem, andamento ou fiscalizacdo de processo.

Despacho Definitivo ou Decisério: Aquele expedido pela autoridade que soluciona ou define a
questao.

Veja a estrutura do despacho oficial:

a) Titulo: Despacho (a letra inicial em mailscula e o restante em minusculas), com alinhamento
centralizado, seguido da data.

b) Assunto: resumo do teor do despacho.
c) Texto: devera possuir linguagem isenta de qualquer elemento que evidencie parcialidade.
d) Local e data por extenso.

e) Assinatura: autoridade administrativa que proferiu o despacho.

TOME

NOTA!

(&)

Nos memorandos, pela finalidade da celeridade, os despachos devem ser feitos no prdprio
documento, ou em folha de continuacdo, se ndo houver espaco.
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Segue exemplo de despacho:

Despacho

Em 2 de fevereiro de 2007

[
"
g

fromnnng

Ao Senhor Superintendente de Outorga e Fiscalizacio

Assunto: Triagem de documentos ¢ enquadramento de pedido de outorga de direito
de uso de recursos hidricos.

1,5 em

{m..mp

2,5¢cm
Lpwrmonmnnncnsans ~Apos andlise dos documentos acostados ao pedide de renovagdo de

Outorga de Dureito de Uso de Recursos Hidricos, Captagio de Agua e Langamento de
Efluentes no Rio Piracicaba, para uso industrial, conclui-se:

Nome do Interessado: RIPASA S/A CELULOSE E PAPEL

CNPICPF: 51 468 791/0023-25
MNome da Propriedade: Ripasa 5/A Celulose e Papel
Municipio: Limeira/SP

Natureza da Outorga: Renovacdo de Outorga de Direito de Uso de
Recursos Hidricos.

Modalidade: Captagdo/Langamento de efluentes no Rio
Piracicaba
Finalidade: Indistria
2, Constatel que a documentacio encaminhada devera ser complementada

com 0 envio dos documentos abaixo declinados:

= Anexo | = Requerimento — emviar um novo anexo devidamente
preenchido, uma vez que niio se trata de renovacio de pedido de outorga
(outorga vencida em 23.09.2006), mas sim de um novo pedido de outorga
de direito de uso de recursos hidricos, onde devera constar como
modalidades captacio de dgua e langamento de efluentes;

* A procuragio do requerente outorgando poderes ao seu representante
legal venceu em 30.11.2006. Enviar uma nova procuraciio, bem cofmo
copia do RG e CPF do reprgsentante legal.

i 1,5em
(Nome em.mmi.lscu]ns]
(cargo do signatario com iniciais em maiusculas)
b 48

ATA

Outro expediente nao conceituado pelo MRPR.

Conforme define o manual do CNJ, a ata é um documento oficial administrativo que consiste no registro
sucinto, escrito, das decisdes e dos acontecimentos havidos em reunido, congresso, mesa-redonda etc.

Sdo algumas caracteristicas da ata:

v O texto é escrito seguidamente, sem rasuras, entrelinhas ou entradas de paragrafos;
v N&o pode haver espacos em branco;
v Numerais sdo escritos por extenso

v Abreviaturas devem ser evitadas.

O texto da ata é composto basicamente pelas partes abaixo, sequenciadas segundo o fluxo da informacao,
sem numeragao:

a) dia, més, ano e hora da reunido;
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b) local da reunido;

c) nome das pessoas presentes seguido dos respectivos cargos;

d) ordem do dia;

e) fecho (que comeca com “Nada mais havendo a tratar”, por exemplo);

f) assinaturas do presidente, do secretario e de alguns participantes da reunido.

A Banca gosta muito de pedir o “conceito” desses expedientes que ndo sdo tratados no Manual da
Presidéncia da Republica. Esses conceitos podem variar de manual para manual.

Trabalharemos com conceitos de manuais tradicionalmente usados como referéncias. Vocé percebera que,
em alguns casos, o tratamento dos expedientes serd praticamente idéntico. Mas veremos também algumas
diferencas, caso a Banca resolva cobrar justamente o detalhe que consta em manual diferente.

Vejamos outras conceituagdes literais, que podem cair em prova, segundo o Manual da Camara dos
Deputados e segundo o Manual de Redagao Oficial da UFF-RJ:

Ata é documento de valor juridico, que consiste em registro narrativo fidedigno e decisées do que
passou em uma assembleia, sessdo ou reunido. Pode ser lavrada em livro prdprio, autenticado, com
pdginas numeradas e rubricadas pela autoridade que redigiu os termos de abertura e de
encerramento. Pode ser também elaborada em folhas soltas, digitadas, com pdginas numeradas,
rubricadas e assinada pelo relator. Ndo pode ter modificagbes posteriores a sua aprova¢do, por isso,
deve ser escrita sem pardgrafos e sem alineas, evitando espagos para adulteragdo. Deve conter a
assinatura de todos os participantes da reunido.

(o)
FIQUE

ATENTO!

A ata sera assinada e/ou rubricada por todos os presentes a reunido ou apenas pelo Presidente
e Relator, dependendo das exigéncias regimentais do érgao.

A fim de se evitarem rasuras nas atas manuscritas, deve-se, em caso de erro, utilizar o termo
“digo”, seguida da informacao correta a ser registrada. No caso de omissao de informacgdes ou
de erros constatados apds a redagdo, usa-se a expressao “Em tempo” ao final da ata, com o
registro das informacdes corretas.
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Segue exemplo de ata:

CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
Orgdo Secundario

ATA DA REUNIAON. ... /...

Aos ... dias do mes de ... de

.. [ou: as ([horas) do dia (data)] no (local)
ey 85 L. N1OMAS, reuniram-se os membros
da ceaens BStANDO presentes:
(indicar os presentes a reunlao com os respectivos cargos
ou  fUNCOES) v ieieeisenene.. O (indicar o
Presidente da Reumae] ctereretaeeei e nen 0. BPTESENEOU

Em seguida, o (indicar o responsavel).........cccoviieennn
Mada mais havendo a tratar, o (indicar o Presidente da
=0T 1= T ) OO o =T F= | (8 11
ENCETTANA 8 MELUMTAD B ..ot eice e cieveciieamcea e e enaaans

Presidente

Relator

PRATICAR!

(CODEMIG / 2018) Quando se trata dos temas relacionados a documentos e comunicag¢do organizacional, a
: ata tem um importante destaque. :

Com relagdo as atas, assinale a alternativa INCORRETA.

: a) Data, hora, local, relacdo e identificacdo das pessoas presentes, declaracdo do presidente e secretario e :
: ordem do dia sdo alguns dos elementos bdsicos integrantes de uma ata. :

b) A ata deve ser lavrada em livro préprio ou em folhas soltas. Deve ser lavrada de tal modo que impossibilite
: aintrodugdo de modificagbes. :

c) A ata é um relatdrio pormenorizado do que se passou numa reunido, assembleia ou convencao.
: d) O texto deve ser detalhado, com pardgrafos normais e com o uso de alineas.
: Comentarios:

: As letras A, B e C trazem caracteristicas classicas da ata. O erro esta na ultima afirmativa. Por seu valor :
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juridico, a ATA nao deve ser adulterada apds assinatura. Entdo, deve-se escrever tudo seguidamente, sem
paragrafos ou alineas, para evitar que sejam feitos acréscimos e adultera¢des nos espacos em branco.
Gabarito letra D.

DECLARACAO

Declaracdao é um documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou funcdo que exerce,
declarando um fato existente, que consta em livros, papéis ou documentos em poder da Administracao.

Em outras palavras, “E o documento em que se informa, sob responsabilidade, algo sobre pessoa ou
acontecimento.”

A declaracdao documenta uma informacgao prestada por autoridade ou particular. No caso de autoridade, a
comprovacdo do fato ou o conhecimento da situacdo declarada deve ser em razdao do cargo que ocupa ou
da fungdo que exerce.

Declaragdes que possuam caracteristicas especificas podem receber uma qualificacdo, a exemplo da
“declaragdo funcional”.

A declaragdo possui a seguinte estrutura:
a) Titulo: DECLARACAO, centralizado.

b) Texto: exposicdo do fato ou situacao declarada, com finalidade, nome do interessado em destaque
(em maiusculas) e sua relagdo com a cdmara nos casos mais formais.

c) Local e data.

d) Assinatura: nome da pessoa que declara e, no caso de autoridade, fungdo ou cargo.

Segue exemplo de Declaracao:
CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
Orgdo Secundario

DECLARACAQ

Declaro, para fins de ...,
que (interessado)
(relagdo com a Camara), ..

Brasilia, .._..de __..__._..__.de200._.
Nome
Cargo
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ATESTADO

Atestado é documento firmado por servidor em razao do cargo que ocupa, ou fungao que exerce, declarando
um fato existente, mas que ndo consta em livros, papéis ou documentos em poder da Administragao.

O atestado possui a seguinte estrutura:
a) Timbre da Instituicao.
b) ATESTADO (caixa alta, por extenso) e centralizada sobre o texto.
c) Texto: constante em Unico paragrafo, indicando a quem se refere e o assunto do atestado.

d) Local e data (por extenso).

Segue exemplo de Atestado:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ATESTADO

Afesio para o8 devidos  finS  QUE..eeeeeceiin inome do  solicianie)
{assunio do alestadol

{Assinatura e carimbo)
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O D

PRATICAR!

(UFPB / 2016) “E o documento oficial com que se certifica, afirma, assegura, demonstra alguma coisa que
5 interessa a outrem. E uma declaracdo, um documento firmado por uma autoridade em favor de alguém ou :
: algum fato de que tenha conhecimento.” Trata-se de: :

a) Oficio.

b) Atestado.

c) Procuracao

d) Memorando.

Comentarios:

Temos um conceito literal de “Atestado”, também tratado em alguns manuais como “decragao”.
Gabarito letra B.

(IFC-SC / 2014) Atestado é:

a) O resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembleia, sessdo ou reunido para um determinado fim.
b) Um tipo de correspondéncia cujas caracteristicas sdo amplas e varidveis.

c) A correspondéncia tradicionalmente utilizada pela industria e comércio.

d) O documento firmado por uma pessoa a favor de outra, atestando a verdade a respeito de determinado
: fato. :

: Comentarios:

O atestado é “O documento firmado por uma pessoa a favor de outra, atestando a verdade a respeito de
: determinado fato.”

: a) Refere-se a ATA.

: b) Refere-se a Carta, que pode variar muito de acordo com sua finalidade: carta de recomendacao, carta
: oficial, carta intima, carta comercial... Também pode ser referir ao “aviso”, ndo o aquele “aviso” dos ministros
: de estado, mas o aviso comum, que pode ser publicado no diario oficial ou até na parede.

: c) Refere-se a carta comercial. Gabarito letra D.

CERTIDAO

Certidao é o documento fornecido pela administracdo ao interessado, afirmando a existéncia de ato ou
assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que se encontrem nas reparticdes publicas.

Pode ser de inteiro teor — transcricdo integral, também chamada traslado ou resumida, desde que exprima
fielmente o conteudo do original.

A certiddao autenticada tem o mesmo valor probatério do original, como documento publico, e seu
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fornecimento gratuito por parte da administracdo publica que a expediu; conforme art. 52, XXXIV, "b", da
Constituicdo Federal de 1988.

A certiddo possui a seguinte estrutura:
a) Timbre da Instituigao.
b) CERTIDAO (caixa alta, por extenso) e centralizada sobre o texto.

c) Predmbulo: alusdo ao fato que determinou a expedicdo do documento e mencgdo, quando for o
caso, do documento ou livro que a certiddo estd sendo extraida.

d) Texto: transcricdo do documento original ou descricdo do que foi encontrado. Deve ser escrito
seguidamente, sem paragrafos, alineas, sem rasuras ou emendas.

e) Fecho: termo de encerramento, identificagdo funcional e assinatura dos funcionarios que
intervieram no ato (quem lavrou e quem conferiu).

f) Local e data da expedi¢do do documento.

g) Visto da autoridade que autorizou a lavratura da certidao.

Segue exemplo de Certidao:

SERVICO PUBLICO F EDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSDADE FEDERAL FLUMINENSE

CERTIDA O

Certifico, em aiendimento a0 mequerido através do PROCESSOL....ooocvieiicenee, M
QUAL e (nmome do requerente) solicita certiddo de................ para fins
2 e .
CERTIFICO que, de acofdo COML . ....ooooieeiie ittt mesee .
Para COMSEAT, 81 ..ot annas ..inomefcargo)
passei a presente centidac, que & datada e assinada pelo ..o {mome/carge do

superior) @ visada palo .. ...
................................. {nome/cargo da awtoridade administrativa respensdavel).

.......................................... de....de
Visto:
(ROME) e (nome]
(carga) evrenenn Lo@rgal
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O D

PRATICAR!

(JUCEPAR / 2016) Finalidade da certid3o:

"

: a) Conceder informacdo entre entes publicos.

b) Publicar atos da administra¢do publica em jornais.

c) Divulgar atos de 6rgaos nao publicos e sua veracidade.

d) Certificar a existéncia de fato ou ato que pode ser verificado em assentos publicos.
e) Afirmar a existéncia de direitos de interessados nas reparticdes publicas.
Comentarios:

A certiddo basicamente atesta um fato que consta nos registros publicos. Temos as famosas certiddes de :
quitacdo eleitoral, de “nada consta”, de antecedentes criminais... Gabarito letra D.

CIRCULAR

7

Circular é a correspondéncia de cardter interno da Instituicdo, expedida simultaneamente a diversos
destinatarios, com o objetivo de transmitir rotinas, orientacdes, procedimentos, esclarecer o conteldo de
leis, normas e regulamentos ou dar publicidade a uma informacao.

Pode ser apresentada sob a forma de oficio-circular, memorando-circular, carta-circular, telegrama-circular,
conforme a sua finalidade.

A circular ndo devera ser utilizada para regulamentar atos oficiais como: Norma de Servico, Determinacao
de Servico.

A emissdo de Circular é privativa das unidades de hierarquia igual ou superior a Divisdao ou a Departamento
Universitario, ou seus equivalentes.

Em relacdo a emissdao, a composicdo e ao encaminhamento, deve ser seguido o mesmo padrdao para
memorando, oficio, carta etc.

A circular possui a seguinte estrutura:
a) Timbre da Instituigao.

b) CIRCULAR (caixa alta, por extenso), precedida do tipo do documento, sigla do érgdo emitente e
numeracao cardinal crescente e anual, especifica para a circular.

c) Data de expedicao.
d) Destinatério, apds A/Ao:

e) Assunto.
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f) Vocativo.

g) Texto: desenvolvimento do assunto tratado. Os paragrafos devem ser seguidamente numerados,
exceto o primeiro, com algarismos arabicos.

h) Fecho.

i) Assinatura: nome e cargo ou func¢do da autoridade que expede a circular.

Segue exemplo de Circular:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERMDADE FEDERAL FLUMINENSE

MEMOREANDO-CIRCULAR - (sigla do drgdo) N°O2/01
Al
Assunto: licenca prémio por assiduidade

Mitendi, 20 de margo de 2001.

Sr(a) Diretor (a),

Vimos através do presente, comunicar a V.5, * que a licenca prémio por assiduidade.
adquirida até 15 de outubro de 1996, & no wsufruida, poderd ser considerada em dobro para fins de
aposentadoria, a partir do dia 19 de margo do cormente, nos ermos da Portaria Normativa n." 01, da
SSEH-MP, de 16 de margo de 2001, publicada no DOU de 19.03.01.

2. Solicitamos comunicar &os servidores lotados nesse setor, sobre a presente medida.

Alenciosameants,

(Mome por exenso)
Diretora do Departamento de Pessoal

COMUNICADO

Comunicado é um tipo de aviso ou recado oficial, que é utilizado com o objetivo de passar uma determinada
informacao.

Uma empresa, um colégio, érgaos da administracdo publica, entre outros costumam promover eventos,
reunioes, etc., com divulgacdo nos meios de comunicacdo. Essa divulgacao é feita através do comunicado.

O comunicado apresenta duas formas de circulacdo que podem ser interna ou externa, de acordo com o
objetivo.
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A comunicacao interna circula dentro da prépria instituicao e apresenta um formato semelhante ao formato
do memorando. Jd a comunicacdo externa é divulgada para outras instituicdes e apresenta um formato
semelhante ao formato do edital.

O comunicado possui a seguinte estrutura:
a) Nome dos organizadores: Prefeitura Municipal de Natal; Escola de Pesca do Rio Grande do Norte
b) Objetivo. Ex: A inauguracdo do Centro de integracao foi transferida para outra data.
c) Local e Data. Ex: Natal, 15 de maio de 2007.

d) Assinatura. Ex: Fulano de tal / Cargo

Segue exemplo de Comunicado:

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATAL

COMUNICADO

Por solicitagiio de Sun Exceléncin, a Governadora do Estado, Sra. Fulana
de Tal, a data de mauguracio do Centro de Integracio da Crianga ¢ do Idoso foi
transferida do dia 29 de maio para o dia S de junho, is 15 horas.

Natal, 15 de maio de 2007

Fulano de tal
Prefeito Mumicipal

O D

PRATICAR!

(COLEGIO PEDRO Il / 2013) Quando elaboramos um aviso ou comunicado, quais itens devem constar para
: que atinja o objetivo? :

: a) Titulo e nome da pessoa que escreveu.
: b) Nome da pessoa ou departamento e assinatura.

c) Departamento, texto claro.

: d) Titulo, nome da pessoa oudepartamento, texto claro da mensagem desejada, local, data e
i assinatura. :
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: e) Texto claro da mensagem.

: Comentarios:

III

Local, Data e Assinatura sdo partes
constantes na estrutura obrigatdria do “Comunicado”, bem como o nome dos organizadores e objetivo do
evento que é comunicado. Algumas alternativas trazem elementos essenciais do “comunicado”, mas a letra

D é a mais completa. Gabarito letra D. :

: Aviso e Comunicado sdo documentos que ddao um “recado oficia

CONVITE

Convite é um instrumento de comunica¢do escrita por meio do qual se chama, convoca ou solicita o
comparecimento de alguém a algum local, em horario marcado, e com finalidade determinada.

A redacdo deste documento limita-se a dizer o essencial, cuja estrutura é a seguinte:
a) Nome do érgdo, instituicdo ou pessoa que convida;
b) Formulacdo do convite;
c¢) Nome dos convidados;
d) Indicacdo do evento;

e) Dia, hora e local que o evento ocorrera.

Nos convites de cerimdnias de casamento, formatura e outros do género, o nome dos convidados sé consta
escrito no envelope.

O convite deve ser redigido em papel timbrado quando for emitido por entidade, instituicGes e/ou empresas.

Segue exemplo de Convite:

%
ASSOCLACAO VIVER E AFRENDER.

Fua da Hora, o', Besro da Paciénca
[Tipo & mamero, dispensavel confomme ¢ cas0) (Local & data)
Frerado Semhor,

Temos a satisfgio de comvidar WVossa Senhora para aclcbrar o participar da passagom de 10°
Aniversirio da Associscho Viver e Apsender com carfler soleme, gue serd meslizada no peincms
cha .. gpunia-fern. as 17 boms, na Sala de Afos. mhaado a Av.... desta cudade.
Ma ocasiio. o FPresidemte da Associagio. Sr. Fulano de Tal pos agadaa com sta pooscnga
sempre tho significasita 2 conswutiva duaale of ancs de eximSnci desza IneomécEa.
Contarncs sempre coma sua presenca tustre ¢ pascena a guoal tambem mos sudou a desemvolver
belos trabalhos durmmte nossa caormnbad
Em anexs. eovismos O Cromograma do eveato.
Agradecemos, desde ja. a confinuacio de sua pacsenca pelos felefones e
ApTOUSItEROS 0 ensejo para TeiteTar 3 Vissa Senhoria nossos prolesios de apaego e consideragio

Asemriccamente,

(assinmharn)
(nomne complkeno)
[Carge ou qualificagio)

Ao Seohor
Fuilano de Tal
(cargo ou fonglo. se for o caac)
(o endengo € dispensirel. pais constan do eovrlope)
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CONVOCACAO

Convocacao é uma forma de comunicagao escrita em que se convida ou chama alguém para uma reunido.

Na elaboragdo do texto, é necessario especificar o local, data, finalidade. A garantia da inteligibilidade do
texto advém da escolha de um vocabuldrio simples e uso das frases curtas. O objetivo da convocagao de ser
reconhecido prontamente.

Segue exemplo de Convocacao:

Exemplo de Convocagao

PERNETA EMPREENDIMENTOS S.A.

OGLE . o005 s . ... .- Companhia Aberta
ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA
CONVOCAGAO
Sao convocados os Srs. Acionistas a participarem da assembléia
geral extraordindria a ser realizada as 15 horas do dia 26 de janeiro
de 199 . _, na sede social na Rua do Bosque Florido, n” 111, nesta

cidade, a fim de deliberarem:

a. Alteragdo do art. 12 do estatuto social, para a criacdo de mais
um cargo no Conselho de Administragao,

b. Eleigio do respectivo ritular.

¢. Fixacio da nova remuneracio global anuval dos membros do
Conselho e da Diretoria

Poderdo participar da Assembléia:

a. Os titulares de acbes nominativas, observadas as inscricoes de
seus nomes no livro proprio, com antecedéncia minima de trés
dias.

b. Os titulares de agdes ao portador que depositarem na sede da
companhia, at¢ trés dias antes da realizacdo da assembléia, as
.correspondentes cautelas das acdes possuidas ou os correspon-
dentes certificados de depositos feitos em instituicao financeira

S#o Paulo, 4 de janeiro de 199 . .
Fulano Perneta,

Presidente do Conselho de Administragao

EDITAL

Edital é o Instrumento de comunicacdo utilizado pela Administracdo Publica para fins de abertura de
concorréncia e de concurso publico; provimento de cargo publico; convocagao de servidor; licitagdes; e
divulgacdo de atos deliberativos.

O edital possui a seguinte estrutura:

a) Timbre da Instituicdo.
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b) Titulo, nimero de ordem e data.
c) Autoria, fundamento legal e “considerando” da autoridade.

d) Ementa: assunto do edital. Ndo é obrigatdria, mas aparece em editais de concorréncia publica e
tomadas de preco.

e) Texto: desenvolvimento do assunto. A natureza do edital é que determina os elementos especificos
gue deverd conter.

f) Assinatura, nome, cargo e funcdo da autoridade competente.

Em relacdo a Publicacgdo, ela é obrigatdria na Imprensa Oficial, na imprensa privada de maior circulacdo e no
Boletim de Servico.

Segue exemplo de Edital:

SERVICO PUBLICE FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD
UNWIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ELEICAOQ PARA COORDENADOR E VICE-COORDENADOR DA GRADUACAD DE
ENGENHARIA METALURGICA

Edital n® 01 de 17 de maio de 2001.

A Comissio Eleitoral Local, instituida pela DTS n.® 06/2001, de acorde com a Resolugio
CUN n® 10497 de 03 de dezembro de 1997, toma pdblico que estd aberio o processo de consulta i
Comunidade da Fscola de Engenharia Indostrial Metaldrgica de Volta Redonda, com o objetivo de
identificar as preferfncias a mspeito  da escolha de Coordenador e Vice-Coordenador de Pds-
graduacio “Stricto Sensu” em Engenharia Metalirgica.

L Ihas inscricbes dos candidatos:
As inscrigbes serio realizadas em formulirio proprio, na sala de coordenagio, no andar €meo, da
Escola de Engenharia Industrial Metaldrgica de Volta Redonda, nos dias 17 de maio a 08 de junho
de 2001, das 9 a5 12 he das 1445 1Th.
Documentos necessirios:
a) Comprovanic de lotagho;
by Curriculum Vitas;
c) Plataforma.
Z Drata das eleigbes:
As eleighes serdo realizadas nos dias 12 e 13 de junho de 2001, das 9 &= 12 e das 14 &s 20

h, no saguie de enfrada — andar témeo, da Escola de Engenharia Industrial Metaldrgica de Volta
Redonda.

LS Ihata de apuracao:
A apuracio da consulta, referenie a este Edital, serd no dia 13 de junho de 2001,

imediatamente apds o encerramenic da mesma, de acordo com o disposto na Resolugio n®1 0497
de 03 de dezembro de 1997

{RiRe POF eXIERsSO)
Presidente da Comissio Eleitoral
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ORDEM DE SERVICO

Ordem de servigo é o instrumento que encerra orientaces detalhadas e/ou pontuais para a execugao de
servigos por orgaos subordinados da administracao.

A ordem de servigo possui a seguinte estrutura:
a) Titulo: ORDEM DE SERVICO, numeragao e data.

b) Preambulo e fundamentagdo: denominagao da autoridade que expede o ato (em mailsculas) e
citacdo da legislacdo pertinente ou por forga das prerrogativas do cargo, seguida da palavra
“resolve”.

c¢) Texto: desenvolvimento do assunto, que pode ser dividido em itens, incisos, alineas, etc.

d) Assinatura: nome da autoridade competente e indicacdo da funcdo.

Segue exemplo de Ordem de Servico:

CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGADO PRINCIPAL
Orgdo Secundario

ORDEM DE SERVICOMN. ..., DE ... L — f200...

O (FUNCAOQ), no uso de suas atribuicdes elou
tendo em vista 0 disposto (legislacao),

Nome
Fun¢ao

HORA D

PRATICAR!

(IMA / 2015) “Expediente de carater interno de uma unidade organizacional, mediante o qual seu titular fixa :
: comandos de trabalho. DeterminacGes dirigidas aos responsaveis por obras ou servigos publicos autorizando :
: 0 seu inicio, ou contendo imposicGes de carater administrativo, ou especificaces técnicas sobre o modo e :
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forma de sua realizacdo”.
O texto acima se refere a:
a) Ordem de Servico.

b) Parecer.

c) Portaria.

d) NDA.

Comentarios:

: A questdo traz o conceito de “Ordem de Servico”, documento que enumera e determina a realizacdo de :
: determinadas atividades, bem como especificacGes para sua execuc¢do. Gabarito letra A. :

PORTARIA

Portaria é o ato administrativo pelo qual a autoridade estabelece regras, baixa instrucées para aplicagdo de
leis ou trata da organizac¢do e do funcionamento de servicos dentro de sua esfera de competéncia.

A portaria possui a seguinte estrutura:
a) Titulo: PORTARIA, numeracao e data.

b) Ementa: sintese do assunto. Apenas em portarias normativas e sdao suprimidas em portarias de
matéria rotineira, como nos casos de nomeacado e exoneragao, por exemplo.

c) Preambulo e fundamentacdo: denominacao da autoridade que expede o ato e citacdo da
legislacao pertinente, seguida da palavra “resolve”.

d) Texto: desenvolvimento do assunto, que pode ser dividido em artigos, paragrafos, incisos, alineas
e itens.

e) Assinatura: nome da autoridade competente e indica¢do do cargo.

Certas portarias contém "considerandos", com as razées que justificam o ato. Nesse caso, a palavra “resolve”
vem depois deles.
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Segue exemplo de Portaria:

€ CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAD PRINCIPAL
Orgio Secundario
PORTARIA M. _____, de.. ./ ____/200.__.

{(Ementa)

O (FUNCAD), no uso das atrbuicbes gque lhe
confere o (legislacdo), resolve:

Ordem de Servico x Portaria

Por mais que se assemelhem, a Ordem de Servico possui cardter mais especifico e detalhista e tem por
objetivo, essencialmente, a otimizagdo e a racionalizagao de servigos.

HORA D

PRATICAR!

(UFMT / 2015) O ato normativo pelo qual a autoridade expede instrucdes sobre a organizacdo e
: ! funcionamento de servico, bem como pratica outros atos de sua competéncia é chamado de :

a) Portaria.
b) Decreto.
c) Apostila.

 d) Ata.
Comentarios:

A questdo reproduz o conceito de “Portaria”. Observe que, quando da instrucdes para servico, esse
expediente se assemelha muito a “ordem de servico”. Porém, a portaria € um ato mais amplo, que rege
também o cumprimento de leis e outros atos normativos, oficializa atos administrativos, como nomeacao,
remogéo e demissdo de servidores. A ordem de servico estd mais restrita ao sentido de detalhamento para
: ", “atividades”, com especificacGes técnicas. :

n u

“servicos”, “campos de trabalho
Vejamos melhor essa diferenca com os conceitos abaixo:

: Portaria é o ato administrativo/ordinatdrio interno, pelo qual os dirigentes titulares de érgdos ou entidades, :
: tanto de drgdos centrais, setoriais e seccionais dos Sistemas ou, em virtude de competéncia regimental ou :
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delegada, os titulares das demais unidades da estrutura organizacional da PMS, expedem determinag¢des
gerais ou especiais a seus subordinados, ou designam servidores para fung¢des e cargos secunddrios,
constituicdo de comissdes e grupos de trabalho, e institucionalizagdo de politicas, diretrizes, planos,
: programas e projetos. :

: Ordem de Servico é o ato administrativo/ordinatério que as autoridades administrativas emitem, contendo :
determmag:oes especiais dirigidas aos responsdveis por obras ou servigos publicos, com imposi¢oes de
carater administrativo ou especificagoes técnicas sobre o modo e a forma de sua realizagéo.

Gabarlto letra A.

REQUERIMENTO

Requerimento é o documento pelo qual o interessado, solicita ao poder publico algo a que se julga com
direito, ou para se defender de ato que o prejudique.

Pode ser um requerimento escolar ou administrativo.

O requerimento possui a seguinte estrutura:
a) Vocativo e titulo completo da autoridade a quem se destina.

b) Preambulo: nome do requerente (em mailsculas), seguido de outros dados de identificacdo:
nacionalidade, estado civil, filiacdao, idade, naturalidade, domicilio, residéncia, etc. O nimero de
dados de identificacdo depende do objeto do requerimento e da situacao do requerente em relagao
ao 6rgdo a que esta requerendo. Se for funcionario do 6rgao, os dados de identificacdo funcional
bastam.

c) Texto: exposicdo do pedido, de forma clara e objetiva.

d) Fecho: parte que encerra o documento. Usam-se as seguintes férmulas, por extenso ou
abreviadas:

Nestes Termos, pede/espera/aguarda deferimento.
N.T./P.D./E.D./A.D.
e) Local e data, por extenso.

f) Assinatura do requerente.
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Segue exemplo de Requerimento:

SERVICO P UBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

teeeeenens | VORCAATEVYE )
oo fifrile do desrinardrio)

Bl e [ IVATE i FEGUEETENE €T MEISCTAS ),
. (owrros dados de idensiffcapdo | vem
respeitosamen iz requerer a Vossa Senhoria que 5 digne

e ee e [TEXT 0 FEQUETTRIENIS |

Meske s ermos,
pede deferimento.
Y de
{Assimarira )
RELATORIO

Relatdrio é documento no qual o servidor expde a atividade de um érgdo/setor ou presta conta de seus atos
a uma autoridade, de nivel hierarquico superior.

Geralmente produzido para expor situa¢des de servico, resultados de exames, eventos, cursos, projetos,
programas, prestacao de contas etc.

O relatdrio possui a seguinte estrutura:
a) Titulo.
b) Vocativo.
c) Texto, que deve constar de introducdo, analise ou desenvolvimento e conclusdo.
d) Fecho, utilizando-se as mesmas formulas usuais de cortesia como o padrdo memorando/oficio.
e) Local e data, por extenso.
f) Assinatura, nome e cargo ou funcao do signatario.

g) Anexos, complementacdo do relatdério, como graficos, tabelas etc.
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Quando for um relatdrio for interno ao 6rgao, deverd ser encaminhado por meio de memorando e quando
for externo, por oficio.

Segue exemplo de Relatdrio:

Devido s diversas versies de relatdrios. Ser@o listadas apenas, as partes mais  importantes.

l. Abertura.

[

. Sumdrio, onde s&o indicadas as partes de que se compbe o relatdrio,

3. Introduglio, onde se enuncia o objeto & o objetivo do relatdrio.

4. Desenvolvimento, onde se relata os fatos que sio objetos do relatorio e a metodologia utilizada
5. Conclusio.

6. Recomendagies.

. Anexos e apéndices.

E. Bibliografia.
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Redacao Oficial

Finalidade precipua dos expedientes oficiais: comunicar.
Emissor (quem comunica): Servigo Publico, 6rgaos, entidades e agentes publicos.
Mensagem (o que se comunica): assunto de interesse publico.

Receptor (o publico): érgdo ou entidade publica, ou até uma instituicdo privada, destinatarios da
comunicagao oficial.

Comunicacgao oficial € um ato visto como de cardter normativo e que deve observar um certo nivel de
linguagem.

Caracteristicas
Clareza e
precisao
[
Impessoalidade; Formalidade e
Objetividade; ATRIBUTOS padroniza¢do
Concisao

Uso da norma
padrao

O texto oficial dever ser inteligivel e transparente pela sua finalidade de informar ou regular a conduta do
cidad3o. E inaceitavel um texto oficial que n3o seja entendido por todos os cidad3os.

Impessoalidade:

Do comunicador (Poder publico), do assunto (sé assunto de interesse publico) e do receptor (Poder Publico
ou cidaddo concebido como “publico”).

n .

O texto oficial ndo deve trazer impressdes pessoais. Por isso, ndo use “tenho a honra de”, “tenho o prazer

n u

de”, “muito grato”, “renovo protestos de estima e consideracao”.

Padrao Culto # Padrao Oficial de Linguagem

Deve-se usar o “padrao culto da lingua” para garantir um “vocabuldrio comum ao grupo de usudrios da
lingua”, que esteja acima da linguagem restrita certos grupos. Regionalismos, jargdo técnico, girias limitam
a compreensdo.
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Porém, ndo existe “padrdo oficial de linguagem”, caracterizado por um “burocratés”, cheio de expressdes
arcaicas, formas tradicionais de cortesia e abuso de clichés. Tudo isso deve ser evitado.

Deve-se evitar o uso indiscriminado de linguagem técnica. Tenha o cuidado de explicitar termos técnicos ou
especificos.

Formalidade:
Refere-se a regras de forma, tanto de gramatica como de vocabuldrio.

N3o se resume unicamente ao uso correto dos pronomes de tratamento: envolve a polidez, a civilidade e o
proprio enfoque dado ao assunto.

Padronizacgao:

Envolve a clareza datilografica, o uso de papeis uniformes e de uma correta diagramacao (padrao oficio).

Concisao:

Refere-se a “economia linguistica”: transmitir o maximo de informagao com o minimo de palavras. Depende
de conhecimento e tempo para revisao (releitura). Nao se confunde com economia de pensamento, pois
somente ideias que ndo acrescentem nada ao texto devem ser retiradas.

Clareza:

Significa “imediata compreensdo”. Decorre também da impessoalidade, da linguagem culta, da formalidade,
da padronizacdo e da concisao.

Pronomes de tratamento

Apontam para a segunda pessoa, mas concordam com a terceira. Use como base a concordancia do “vocé”.
Ex: Vossa Exceléncia nomearad seu assessor.
O adjetivo concorda com o “sexo” do ouvinte.

Ex: Vossa exceléncia esta cansado (homem)/cansada(mulher).

Vossa Exceléncia deve ser usado para (rol exemplificativo): Presidente/Vice; Ministros de Estado;
Prefeito/Governador; Oficiais-Generais; embaixadores; Secretdrios Executivos e de Estado e Cargos de
Natureza Especial; Deputados e Senadores; Ministros do TCU; Pres. de. Cam. Leg. Municipal; Ministros do
STF, STJ, TST, TSE, STM.

Vocativo:

Vocativo "Excelentissimo" P‘Ientes dos trés Poderes.
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Vocativo "Senhor" - demais autoridades.

Enderecamento:

A Sua Exceléncia o Senhor A Senhora

[Nome] [Nome]

Ministro de Estado da Justica Diretora de Gestdo de Pessoas
Esplanada dos Ministérios SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede |
Bloco T 70064-900 Brasilia/DF 70070-030 Brasilia. DF

Nao use “ilustrissimo”, “dignissimo”, ou indiscriminadamente “doutor”.

Fecho:
Hierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) #)eitosamente.
Mesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘nciosamente.

Para autoridades estrangeiras, ha ritos e tradicGes proéprios.

Identificacdo do Signatario:

(espaco para assinatura)
Nome
Ministro de Estado da Justica

Exceto do Presidente, todos os expedientes devem trazer a identificacdo do signatario.

Exposicao de Motivos

Enviado de Ministro de Estado para o Presidente/Vice para:
1) informar assunto;
2) Propor Medida;

3) Submeter projeto de ato normativo.

Mensagem

Expediente entre chefes de poder, notadamente entre o Executivo e o Legislativo.

Mensagens mais usuais: Projeto de Lei/Medida Proviséria/Nomeacdo de Autoridades/Sancdo e
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Veto/Encaminhamento das contas do exercicio.

Mensagens menos comuns: Pedido para declarar guerra, estado de sitio e de defesa; convocacdo
extraordinaria do CN; exoneracdo do PGR; manifestacdo do Legislativo sobre ato do Executivo.

Correio Eletronico

Forma flexivel, mas compativel com a redagdo oficial. Tem valor documental se houver certificacdao digital,
na forma da lei.

O destinatdrio poderd reconhecer como vdlido o e-mail sem certificagdo digital ou com certificagdo
digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, serd obrigatdrio a repeti¢éo do ato por
meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil.

O anexo deve ser em formato usual e seguro (0 manual ndo menciona quais extensées)

Confirmacao de leitura sempre que disponivel, ou pedir confirmacado de recebimento.

Decreto n° 9.758/2019

E limitado a comunicagdo COM agentes publicos FEDERAIS.
Ex: Oficio de particular para INSS qza—se o pronome "Senhor";
Oficio do Ministério da Satude para a ANVISA ‘—se o pronome "Senhor".

N3o se aplica as comunica¢des entre agentes publicos da administracao publica federal e agentes publicos
do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico
ou de outros entes federativos.

Nesses casos, o uso do pronome de tratamento "Exceléncia" ou qualquer outro que a comunicacao
exija estda mantido.

Ex: Oficio do Ministério da Saude para o STF wantido o uso do pronome "Exceléncia".
Oficio de particular a Senador ‘nantido o uso do pronome "Exceléncia".

Outros Expedientes

CARTA

A carta é a forma de correspondéncia com personalidade publica para fazer solicitacbes e transmitir
informacdes. E um ato de correspondéncia versatil, utilizada também por diversos niveis hierarquicos dos
érgdos publicos, para as finalidades acima, porém, tem sido substituida pelo oficio.

Carta Circular: “Circular caracteriza-se como uma comunicacdo (carta, manifesto ou oficio) que, reproduzida
em muitos exemplares, é dirigida a muitas pessoas ou a um 6rgdo.” Medeiros (2005, p. 115).
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DESPACHO

Nao é regido pelo MRPR, mas outros Manuais trazem sua definigao.

Despacho é um ato enunciativo, uma decisdo proferida por autoridade administrativa (ou judicial, no curso
de um processo judicial), sobre algum documento oficial ou outros documentos que as partes submeteram
a sua apreciacao ou julgamento. Pode ocorrer também despacho de encaminhamento de um drgdo para
outro.

Despacho Interlocutdrio: expedido por servidor de nivel intermedidrio. Decisao interlocutéria é
aquela que ocorre entre atos processuais, sem por fim a matéria.

Despacho Ordenatodrio ou de expediente: expedido por autoridade de maior nivel hierdrquico e
refere-se a ordem, andamento ou fiscalizagao de processo.

Despacho Definitivo ou Decisério: Aquele expedido pela autoridade que soluciona ou define a
questao.

ATA

Outro expediente nao conceituado pelo MRPR. Conforme define o manual do CNJ, a ata € um documento
oficial administrativo que consiste no registro sucinto, escrito, das decisGes e dos acontecimentos havidos
em reunido, congresso, mesa-redonda etc.

Sdo algumas caracteristicas da ata:

v O texto é escrito seguidamente, sem rasuras, entrelinhas ou entradas de paragrafos;
v N3do pode haver espagos em branco;
v Numerais sdao escritos por extenso

v Abreviaturas devem ser evitadas.

DECLARACAO

Declaracdo é um documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou funcdo que exerce,
declarando um fato existente, que consta em livros, papéis ou documentos em poder da Administracao.

ATESTADO

Atestado é documento firmado por servidor em razao do cargo que ocupa, ou funcdo que exerce, declarando
um fato existente, mas que ndo consta em livros, papéis ou documentos em poder da Administracao.

CERTIDAO

Certidao é o documento fornecido pela administracdo ao interessado, afirmando a existéncia de ato ou
assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que se encontrem nas reparticdes publicas.

A certiddo autenticada tem o mesmo valor probatério do original, como documento publico, e seu
fornecimento gratuito por parte da administracdo publica que a expediu; conforme art. 52, XXXIV, "b", da
Constituicdo Federal de 1988.
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CIRCULAR

Circular é a correspondéncia de cardter interno da Instituicdo, expedida simultaneamente a diversos
destinatarios, com o objetivo de transmitir rotinas, orientacdes, procedimentos, esclarecer o conteldo de
leis, normas e regulamentos ou dar publicidade a uma informacao.

COMUNICADO

Comunicado é um tipo de aviso ou recado oficial, que é utilizado com o objetivo de passar uma determinada
informacdo.

A comunicacao interna circula dentro da prépria instituicdo e apresenta um formato semelhante ao formato
do memorando. Ja a comunicacdo externa é divulgada para outras instituicGes e apresenta um formato
semelhante ao formato do edital.

CONVITE

Convite é um instrumento de comunicacdo escrita por meio do qual se chama, convoca ou solicita o
comparecimento de alguém a algum local, em hordrio marcado, e com finalidade determinada.

CONVOCACAO

Convocacdo é uma forma de comunicacao escrita em que se convida ou chama alguém para uma reunido.

Na elaboracdo do texto, é necessario especificar o local, data, finalidade. A garantia da inteligibilidade do
texto advém da escolha de um vocabulério simples e uso das frases curtas. O objetivo da convocacdo de ser
reconhecido prontamente.

EDITAL

Edital é o Instrumento de comunicacdo utilizado pela Administracdao Publica para fins de abertura de
concorréncia e de concurso publico; provimento de cargo publico; convocagao de servidor; licitacles; e
divulgacao de atos deliberativos.

Em relagdo a Publicacgao, ela é obrigatdria na Imprensa Oficial, na imprensa privada de maior circulagao e no
Boletim de Servico.

ORDEM DE SERVICO

Ordem de servigo é o instrumento que encerra orientacoes detalhadas e/ou pontuais para a execucdo de
servicos por érgaos subordinados da administracao.

PORTARIA

Portaria é o ato administrativo pelo qual a autoridade estabelece regras, baixa instrucdes para aplicacdo de
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leis ou trata da organizacdo e do funcionamento de servicos dentro de sua esfera de competéncia.

Ordem de Servico x Portaria

Por mais que se assemelhem, a Ordem de Servico possui carater mais especifico e detalhista e tem por
objetivo, essencialmente, a otimizagdo e a racionalizagao de servigos.

REQUERIMENTO

Requerimento é o documento pelo qual o interessado, solicita ao poder publico algo a que se julga com
direito, ou para se defender de ato que o prejudique.

RELATORIO

Relatdrio é documento no qual o servidor expde a atividade de um érgdo/setor ou presta conta de seus atos
a uma autoridade, de nivel hierdrquico superior.

Quando for um relatério for interno ao érgao, deverd ser encaminhado por meio de memorando e quando
for externo, por oficio.

QUESTOES COMENTADAS

1 (MP-CE / CARGOS DE NIiVEL MEDIO / 2020)

A formalidade e a precisdo da redacdo oficial dependem do uso correto da norma padrdo da Ilngua
: portuguesa, ainda que isso implique falta de clareza. :

: Comentarios:

: Ndo se admite falta de clareza. Formalidade e precisdo, na verdade, colaboram para maior clareza. Questao
tincorreta. :

2 (PREF. MORRO AGUDO - SP/ ANALISTA LEGISLATIVO / 2020) Um secretario da Prefeitura Municipal, ao
gencamlnhar uma correspondéncia ao Governador do Estado, empregara a essa autoridade, respectlvamente
:0 seguinte enderecamento, vocativo e tratamento no corpo do texto:

EA) Ao Senhor / llmo. Senhor Governador / Sua Exceléncia.

EB) Ao llustrissimo senhor / Carissimo Governador / Vossa Exceléncia.

;C) Ao Exmo. Sr. Governador / Senhor Governador / Sua Exceléncia.

ED) A Sua Exceléncia o Senhor Governador / Governador / Vossa Senhoria.
EE) A Sua Exceléncia o Senhor / Senhor Governador / Vossa Exceléncia.

:Comentarios:
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ESegundo o MRPR, o tratamento para Chefes do Poder Executivo é “Vossa Exceléncia”. Portanto, og
genderegamento sera A Sua Exceléncia o Senhor, o vocativo Senhor Governador e o tratamento Vossag
:Exceléncia. Gabarito Letra E. :

:3. (PREF. DE ITAJAI (SC) / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020)
EAnaIise as afirmativas abaixo.
1 Circular é um documento emitido pela chefia ou departamento, sendo encaminhado para 6rgaos externos.

:2. 0O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo érgao, que:
:podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. :

:3. Oficio é a comunicacdo que é expedida exclusivamente para tratar assuntos oficiais entre 6rgdos da:
:Administracdo Publica ou a Particulares. :

4 Requerimento é um documento especifico para fazer um pedido ou solicitagdo a uma autoridadeé
:competente. :

EAssinaIe a alternativa que indica todas as afirmativas corretas.
EA) S3o corretas apenas as afirmativas 1 e 3.

EB) Sdo corretas apenas as afirmativas 1 e 4.

EC) Sdo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

ED) S3o corretas apenas as afirmativas 1, 2 e 3.

EE) S3o corretas apenas as afirmativas 2, 3 e 4..

EComentérios:

EVejamos cada um dos itens:

1 ERRADA.

:A circular é um expediente emanado por uma autoridade competente aos chefes de diversas reparticoes. :
:Além disso, a circular possui um carater interno, ndo externo, pois objetiva cientificar o receptor sobre leis, :
:decretos, portarias, resolucées, editais, ordens de servico, pedido ou convite. :

2. CERTA.
EDe fato, o memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo érgao.
3. CERTA. :

EDe fato, o oficio consiste na modalidade de comunicagdo oficial expedida pelo Poder Publico para o préprioé
:Poder Publico e/ou para particulares. :
4. CERTA.

:De fato, o requerimento consiste em uma solicitacdo, feita por um particular a alguma autoridade ou 6rgéo:
:publico, para requerer o que julgar ter direito, ou para concessdo de algo, desde que amparado legalmente.:
:Ex: Requerimento de férias. :

EAtengéo!! Até a segunda edicdo Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, havia trés tipos deé
:expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o memorando.

.a-”’fﬂf
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:Todavia, de acordo com o novo Manual, tal distin¢do ficou extinta. Portanto, o termo "oficio" passou a ser:
:utilizado nas 3 hipdteses. :

EGabarito Letra E.
E4 (PREF. MORRO AGUDO - SP/ ANALISTA LEGISLATIVO / 2020)

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao mteresse
geral dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de
outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republ/ca

O principio exposto no Manual estd devidamente resguardado no seguinte enunciado:

A) Em atendimento a solicitagdo de uma nova ambulancia para o Pronto-Socorro, informamos que o velculo
Ja foi adquirido neste més.

B) Encaminho-lhes o relatdrio de avaliacdo do uUltimo trimestre; peco que fiquem atentos para as otlmas
mformagoes sobre os avancos do Setor.

C) Querido cidaddo, este ano os impostos prediais poderdo ser parcelados em até dez vezes. Contamos com
o seu pagamento sempre pontual.

D) A chefia deste Setor fica emocionada com a dedicacado dos funcionarios, os quais tém feito nosso cotldlano
:ser mais produtivo e feliz.

E) Convocamos a todos para o churrasco de encerramento de ano, que acontecerd na casa do diretor do
departamento no dia 07 de dezembro.

EComentarlos.

A alternativa A é a CORRETA, pois o trecho apresenta-se claro, coeso e coerente.
EVejamos as inadequacgdes das demais alternativas:

EB) INCORRETA.

Encammho lhes o relatério de avaliagdo do ultimo trimestre; peco que fiquem atentos para as
otlmas informag¢des sobre os avangos do Setor.

-C) INCORRETA.

Querldo cidaddo, este ano os impostos prediais poderdo ser parcelados em até dez vezes. Contamos com o
iseu pagamento sempre pontual.

D) INCORRETA.

A chefia deste Setor fica emocionada com a dedicagéo dos funciondrios, os quais tém feito nosso cot/dlano
ser mais produtivo e feliz.

E) INCORRETA.

Convocamos a todos para o churrasco de encerramento de ano, que acontecerd na casa do diretor do
departamento no dia 07 de dezembro.

EGabarlto Letra A.
5 (PREF. MORRO AGUDO - SP/ ANALISTA LEGISLATIVO / 2020)

EDe acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, a redacao oficial
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:A) aceita as transformacgGes nos usos da lingua sem estigmatizar usos que estejam em desacordo com a
inorma-padrdo, uma vez que o mais importante é comunicar.

:B) caracteriza-se por ser necessariamente arida e contrdria a ideia de evolucdo da lingua, uma vez que as
:mudancas comprometem a boa expressao linguistica e discursiva. :

:C) corresponde a uma comunicac¢do publica e, por essa razdo, deve primar pela objetividade e cIareza
:valendo-se do uso da norma-padrdo da lingua portuguesa.

:D) marca-se por ser uma area de escasso conhecimento, uma vez que as formas linguisticas que abona estao
:normalmente muito distanciadas da lingua cotidiana.

EE) tem evoluido significativamente, de tal forma que hoje sua linguagem esta préxima da que caracterlza
:textos da literatura, do jornalismo e da correspondéncia particular.

:Comentarios:

ESegundo o MPRP, sdo atributos da Redacdo Oficial: clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesao e
:coeréncia; impessoalidade; e formalidade e padroniza¢do. Gabarito Letra C.

6 (MP-CE / CARGOS DE NIVEL MEDIO / 2020)

§Os assuntos objetos dos expedientes oficiais devem ser tratados de forma estritamente impessoal, uma vez
: que aredacao oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao mteresse
: geral dos cidaddos.

: Comentarios:

: Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
: comunicag0es oficiais decorre:

Ea) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo, de umé
Eexpediente assinado por Chefe de determinada Secdo, a comunicacdo é sempre feita em nome do servic;oE
Epubllco Obtém-se, assim, uma desejavel padronizacdo, que permite que as comunicagdes elaboradas em
Edlferentes setores da administracao publica guardem entre si certa uniformidade;

:b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo: ela pode ser dirigida a um cidadao, sempre concebido:
:como publico, ou a uma instituicdo privada, a outro érgdo ou a outra entidade publica. Em todos os casos,
:temos um destinatdrio concebido de forma homogénea e impessoal; e

:c) do carater impessoal do préoprio assunto tratado: se o universo tematico das comunicagdes oficiais se:
:restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer tom partlcular
i ou pessoal. Questdo correta. :

7 (MP-CE / CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR / 2020)

§Em uma correspondéncia oficial destinada a um procurador-geral de estado, o vocativo a ser empregado e
:Excelentissimo Senhor Procurador-Geral. :

:Comentarios:

EDe acordo com a literalidade do Manual da Presidéncia, "Excelentissimo Senhor" é apenas empregado para: :
gchefes de poder. Vejam que vale a literalidade do manual, que ndo foi alterada pelo decreto 9758/2019
:Questdo incorreta.

:8. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2020)

:0 expediente denominado oficio é apropriado como forma de comunicacdo entre unidades administrativas:
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:de um mesmo orgao.
:Comentarios:

ESim. Antes, essa comunicacdo era feita por "memorando"”, mas o Manual de Redacao Oficial da Presidénciaé
;da Republica, maior referéncia em redacdo oficial, unificou aviso e memorando num expediente Unico: og
goﬂ'cio. Veja:
;Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pelag
;finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-seg
gadotar nomenclatura e diagramacao Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.
A distincdo basica anterior entre os trés era: a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
para autoridades de mesma hierarquia; b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e c):
Ememorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao. E

:Atencdo: Nesta nova edicdo ficou abolida aquela distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés:
hipoteses Questdo correta :

gg, (MP-CE / CARGOS DE NIVEL SUPERIOR / 2020)

E adequado o uso da forma Fortaleza, 8 de margo de 2020. alinhada a margem direita da pdgina em umé
:documento no padrdo oficio expedido na referida data na cidade de Fortaleza — CE. :

:Comentarios:

ESim, a data deve ser alinhada a direita do documento. Exemplo: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018. Questéoé
icorreta. :

110. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020)

:0 texto de um documento oficial deve seguir a estrutura padronizada de introdugao, desenvolvimento e
iconclusdo, exceto em casos de encaminhamento de documentos. :

EComentérios: :
ESim. Se houver mero encaminhamento, o desenvolvimento é usado apenas se houver necessidade de algum
Eacréscimo, ou seja, a estrutura é modificada:
ga) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o0 encaminhamento. Se a remessa dog
;documento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do motivo da comunicacdo, que é;
gencaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem oug
isignatdrio e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado; e. :

:b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer algum comentario a respeito do documento:
:que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha paragrafos de:
:desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento de documentos. Questao correta :

511. (DMA-MG / OFICIAL ADMINISTRATIVO / 2020)

:Sdo diversos os documentos usados para comunicagdo entre as instituicdes do nosso pais. Considerando os::
idocumentos comerciais e oficiais, relacione a COLUNA Il de acordo com a COLUNA |, associando os:
:documentos as respectivas descricdes. :

:COLUNA |

1 Relatério administrativo 2. Circular 3. Edital

:COLUNA II
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:( ) E um traslado, uma transcricdo auténtica de leis, decretos ou posturas. Pode ser uma ordem oficial, aviso,
icitacdo etc., que se prende em local proprio e visivel ao publico para conhecimento geral. :

:( ) E uma comunicacdo que, reproduzida em muitos exemplares, é dirigida a muitas pessoas ou a um érg3o.
:Serve para transmitir avisos, ordens ou instrucdes. Geralmente contém assunto de carater ou interesse geral. :

( ) E uma comunicacdo produzida por colaboradores de uma organizac3do, desde que requeridas ou utilizadas
gpelos solicitantes. Pode ser uma simples carta, uma conferéncia, um quadro, um grafico, uma tabela etc.g
;Pode ser realizado por texto ou oralmente. Saber onde estdo as informacdes e como pesquisa-las é recursog
:indispensavel. :

EAssinaIe a sequéncia correta.
A)123

EB) 213

EC) 321

ED) 231.

EComentérios:

;Questéo direta e conceitual.

E(EDITAL) E um traslado, uma transcri¢do auténtica de leis, decretos ou posturas. Pode ser uma ordem oficial,
:aviso, citagdo etc., que se prende em local préprio e visivel ao publico para conhecimento geral. (EDITAL)

E(CIRCU LAR) E uma comunicagdo que, reproduzida em muitos exemplares, é dirigida a muitas pessoas ou aé
:um Orgdo. Serve para transmitir avisos, ordens ou instrucbes. Geralmente contém assunto de cardter ou':
:interesse geral. (CIRCULAR) :

E(RELATORIO ADMINISTRATIVO) E uma comunicagdo produzida por colaboradores de uma organizagdo, desde
Eque requeridas ou utilizadas pelos solicitantes. Pode ser uma simples carta, uma conferéncia, um quadro, um
Egrdfico, uma tabela etc. Pode ser realizado por texto ou oralmente. Saber onde estdo as informagbes e como
pesquisd-las é recurso indispensdvel. :

EGabarito: Letra C.
512. (PREF. DE AUGUSTO PESTANA (RS) / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020)

EEm conformidade com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, sobre a linguagem nas Redagﬁesé
EOficiais, analisar os itens abaixo: :

:l. A linguagem dos textos oficiais deve sempre pautar-se pela norma culta.

:Il. E aceitavel o uso de coloquialismos ou expressdes de uso restrito a determinados grupos, mesmo que':
:comprometam sua prépria compreensdo pelo publico. :

1. E indesejavel a repeticdo excessiva de uma mesma palavra quando hd outra que pode substitui-la sem
:prejuizo ou alteracdo de sentido. :

:Esta(d0) CORRETO(S):
EA) Somente o item |I.

EB) Somente o item III.
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EC) Somente os itens | e Il.
ED) Todos os itens.
EComenta’rios:

I ERRADO.

A linguagem dos textos oficiais deve sempre se pautar pela norma padrdo, e norma “culta”. Discordo doé
ggabarito, mas o item esta cobrando a literalidade do MRPR. :

EII. ERRADO. Coloquialismos sao tracos de linguagem tipicos da linguagem oral, informal. Esse uso afasta oé
itexto do padrdo impessoal e formal. O uso de expressbes restritas pode impedir o a compreensdo:
:democratica do texto. :

EIII. CORRETO. Repeticdes atrapalham a fluidez da leitura e tornam o texto de dificil leitura.
EGabarito: Letra B.

513. (MP-CE / CARGOS DE NIVEL MEDIO / 2020) Entre os documentos oficiais, o email é o que apresentaé
gmaior flexibilidade formal, uma vez que, nesse tipo de comunicagao, se admite o uso de abreviagdes comog
ivc e pq. :

:Comentarios:

:De fato, o email possui maior flexibilidade, mas deve seguir as mesmas restricdes de linguagem e:
:impessoalidade. Ndo é permitido usar abreviagdes tipicas da linguagem informal digital. Questdo incorreta. :

:14. (CAMARA BRAGANGCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) Leia o texto.

ESenhor Secretdrio de Planejamento e Finangas, :
EOs relatérios desta pasta, entregues a Vossa Senhoria na reunido dos secretdrios municipais do més de outubro,é
Econtém alguns dados que precisam ser revisados, em especial no que diz respeito a contratacdo de professores para
Epréximo ano, quando novas escolas serdo construidas. A previsdo de recursos municipais mostra que algumasé
Esecretarias contam com mais verbas que poderiam ser direcionadas a outras, com necessidades mais urgentes. Nesse
Esentido, a secretaria que acompanho, com entusiasmo e com responsabilidade, poderia ser beneficiada nesteé
Emomento. :
: Atenciosamente,
cIM
Secretario de Educagao

EDe acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, o trecho final do texto, em destaque, esta
:comprometido quanto :

EA) ao uso da norma-padrao.
EB) a coesdo.

EC) a clareza.

ED) a coeréncia.

EE) a impessoalidade.
EComenta’riOS'

ENao ha lugar na redacdo oficial para impressdes pessoais. No texto, o trecho acompanho, com entusiasmo e
:com responsabilidade demonstra pessoalidade. Gabarito Letra E.

515 (CAMARA BRAGANGA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) Segundo o Manual de Redacio da
:Presidéncia da Republica, quanto a identificagdo do expediente, os documentos oficiais
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A) devem conter informacdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que
o expede, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/) :

B) dispensam o nome do documento, ja que sua natureza pode ser inferida no momento de leitura por parte
do destinatario. :

C) podem deixar de ser indicados neles o local e a data, uma vez que as informacgdes que constam no corpo
do texto compdem o essencial desse tipo de comunicacao. :

D) devem todos ser alinhados de forma justificada, devendo as informacdes prdprias de citacdes ser redlgldas
em fonte menor que a do texto principal, alinhadas a direita. :

E) exigem que todos os termos sejam redigidos por extenso, inclusive numerais, uma vez que a comunlcagao
of|C|aI ndo admite abreviacdes de palavras :

EComentarlos.

ESegundo o MPRP, os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:
éa) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;
b) indicacdo de numeracgdo: abreviatura da palavra “niumero”, padronizada como No;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o
documento da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e :

gd) alinhamento: a margem esquerda da pagina. Gabarito Letra A.
516. (DMA-MG / OFICIAL ADMINISTRATIVO / 2020)
EAnaIise a afirmativa a seguir.

5”[... ] Esses tracos ou atributos favorecem a ligagdo e harmonia entre os elementos de um texto. Isso ¢
: :percebido quando se Ié€ um texto e se verifica que as palavras, as frases e os pardagrafos estdo entrelagados, : :
dando continuidade uns aos outros. O uso de conjuncdo, elipse, referéncia e substituicdo sGo meios que
proporaonam ou estabelecem esses atributos em um texto.”

Manual de redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.
EEssas caracteristicas se referem a
EA) coesao e coeréncia.
EB) clareza e objetividade.
EC) compreensibilidade e ldgica.
ED) racionalidade e concordancia.
EComentérios:

ESegundo o MRPR, "E indispensdvel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, E

a ligagcdo, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando
se Ié um texto e se verifica que as palavras, as frases e os pardgrafos estéo entrelacados, dando cont/nwdade
uns aos outros". Gabarito: Letra A.

17 (CAMARA BRAGANCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) De acordo com o Manual de Redacdo da
Pre5|denC|a da Republica, a redagdo oficial tem como finalidade basica

EA) incorporar elementos da linguagem cotidiana.

:B) recorrer a uma sintaxe pouco usual da lingua.
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EC) comunicar com objetividade e maxima clareza.

ED) expressar de forma pessoal os interesses publicos.

EE) usar linguagem impessoal com preciosismos vocabulares.
EComenta’rios:

EDe acordo com o MPRP,

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos expedientes oficiais decorre, deé
gum lado, do proprio cardter publico desses atos e comunicagbes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais,
gaqui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, oug
gregulam o funcionamento dos drgdos e entidades publicos, o que so é alcancado se, em sua elaboracdo, forg
:empregada a linguagem adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a':
Ede informar com clareza e objetividade. E

EPortanto, Gabarito Letra C.

518. (CAMARA BRAGANCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) O tipo de documento oficial que narra oué
;descreve de forma ordenada, com maior ou menor precisao, aquilo que foi discutido, apresentado, visto ou
iouvido é :

EA) o relatério.

EB) o oficio.

EC) a declaragdo.

ED) o atestado.

EE) o requerimento

éComentérios:

A questdo descreve o relatério. Gabarito Letra A.

519. (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) A utilizagdo de e-mail (mensagem eletronica) fazé
gparte do cotidiano das pessoas e organizagdes. No caso do setor publico, para que o e-mail emitido pelog
gcidadéo tenha valor documental, é preciso. :

:A) identificar um remetente que possua autoridade suficiente para emitir comunicacdes oficiais.

EB) existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, de acordo com os parametros do ICP-E
:Brasil. :

:C) classificar o documento como oficial e de que exista um remetente devidamente lotado num cargo de:
:lideranca. :

:D) conter um selo de identificacdo do drgdo emissor, assim como a identidade do emissor da comunicagdo:
:oficial. :

:E) existir autorizacdo digital por meio de certificado especifico para esse fim, conforme parametros:
:internacionais de comunicacgédo eletronica. :

:Comentarios:

ESegundo o MRPR (32 edicdo), para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceitoé
gcomo documento original, é necessdrio existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente,g
:segundo os pardmetros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas
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EBrasiIeira — ICPBrasil.
EGabarito Letra B.
520. (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) Leia o documento a seguir.

EAos vinte seis dias do més de novembro do ano de dois mil e sete, as quatorze horas e vinte minutos, na empresaé
EAssociag:a“o de Ensino Superior de Nova Iguacgu, sediada na Avenida Abilio Augusto Tdvora, dois mil cento e trinta eé
Equatro, Nova Iguacu, Rio de Janeiro, reuniram-se os membros da CIPA — Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes,
Eregistrada na delegacia regional do trabalho sob D E — 01.314. Reuniéo de fechamento. A presidente Maia da Silvaé
Einiciou a reunido agradecendo a todos os participantes da CIPA, e também o desempenho de todos na SIPAT. Serd feito
Eum certificado para os participantes da SIPAT. A presidente encerrou a reunido dando uma palavra de motiva¢éGo aosé
presentes na reunido. Nada mais tendo a tratar, a presidente agradeceu a todos, dando por encerrada a reunido dsé
Equatorze horas e quarenta e um minutos. Eu, Jodo Oliveira, secretariei a reuniGo a qual assino em conjunto com osé
Edemais membros presentes. :

EEsse tipo de documento se denomina
EA) Memorando.

EB) Correspondéncia.

EC) Protocolo.

ED) Ata.

{E) Oficio.

EComenta’rios:

:0 texto é um exemplo de ata, pois representa o resumo fiel dos fatos, ocorréncias e decisGes de sessoes, :
reunides ou assembleias, realizadas por comissdes, conselhos, congregacdes, ou outras entidades:
:semelhantes, de acordo com uma pauta, ou ordem do dia, previamente divulgada. Gabarito Letra D. :

521. (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) Ao participar de um treinamento que tratou dasé
;teméticas “redacdo e correspondéncia oficial”, o instrutor indicou, corretamente, que os documentosg
:possuissem as seguintes caracteristicas: :

EA) Correcdo gramatical, formalismo, cacdfato e impessoalidade.
EB) Formalidade, uniformidade, impessoalidade e polidez

;C) Uniformidade, concisdo, pleonasmo e correcdo gramatical.
ED) Robustez, clareza, impessoalidade e paralelismo.

EE) Harmonia, polidez, formalidade e pessoalidade.
EComentérioy

ESegundo o MPRP, sdo atributos da Redacdo Oficial: clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e
:coeréncia; impessoalidade; e formalidade e padronizagdo. Gabarito Letra B.

522 (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) Os documentos oficiais da Administracdo Publlca
:devem evitar o circunloquio e a perifrase. Em outras palavras, esses documentos devem

:A) possuir linguagem simples e direta, bem como ser claros e impessoais.
:B) ser formais, estruturados e utilizar uma linguagem rebuscada.

:C) se caracterizar pelo uso de termos, conceitos, ideias e pronomes complexos.
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:D) possuir linguagem prépria e com expressoes de dificil compreensao.
:E) ser caracterizados num padrao culto e rebuscado da lingua portuguesa
:Comentarios:

ESegundo o MPRP, sdo atributos da Redacdo Oficial: clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo eé
:coeréncia; impessoalidade; e formalidade e padronizagdo. :

:Além disso, circunléquio é uso excessivo de palavras para emitir um enunciado que ndo chega a ser:
:claramente expresso; rodeio, circunlocucao, circuito de palavras; enquanto que perifrase exprime aquilo que:
:poderia ser expresso por menor niumero de palavras. Por isso, Gabarito Letra A. :

:23. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2020)

:No fecho de uma comunicacdo oficial remetida ao presidente da Republica, deve constar Respeitosamente, :
iantes da assinatura do remetente. :

EComentérios:
ESim, pois o presidente é autoridade hierarquicamente superior. Veja a literalidade do manual:

:Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos:
:diferentes para todas as modalidades de comunicacao oficial: :

Ea) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

;b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
EAtenciosamente

:Ficam excluidas dessa férmula as comunicac¢des dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e
:tradicdo préprios. Questdo correta

524 (CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA (RJ) / AUXILIAR LEGISLATIVO / 2020)

ELela o trecho a seguir extraido do Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, sobre um dos
:atributos da Redagdo Oficial e assinale a alternativa correta:

:“O atributo da complementa a clareza e caracteriza-se por:
:a) articulag¢do da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia veiculada no texto;

:b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia com
:propdsito meramente estilistico; e

:c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.”

EAssinaIe a alternativa que preenche corretamente a lacuna do trecho:
EA) Objetividade.

EB) Concisdo.

;C) Precisdo.

ED) Coeréncia.

EE) Subjetividade.
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EComenta’rios:
EQuestéo direta e extraida do MRPR. A definicdo se refere a precisdo. Gabarito: Letra C.
:25. (CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA (RJ) / AUXILIAR LEGISLATIVO / 2020)

EMarcos estava incumbido da tarefa de elaborar uma correspondéncia oficial para um Deputado Federal. Para
gelaborar da forma correta, resolveu consultar as regras de Redac¢do Oficial do Manual de Redagdo Oficial da=
;PreSIdenCIa da Republica para saber qual seria o pronome de tratamento a ser utilizado no vocativo. Apos
:consultar o referido Manual, Marcos concluiu que o vocativo correto a ser utilizado é:

EA) Excelentissimo Senhor Deputado.

EB) Doutor Deputado.

EC) Excelentissimo Senhor Doutor Deputado.
ED) Sua Exceléncia o Senhor Deputado.

EE) Senhor Deputado.

EComentérios:

ENa situacdo narrada, Marcos estava incumbido da tarefa de elaborar uma correspondéncia oficial para umé
:Deputado Federal. Assim, o vocativo correto a ser utilizado é "Senhor Deputado”. Gabarito: Letra E. :

26. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020)

O MRPR prevé somente dois fechos diferentes para as modalidades de comunicacao oficial entre autoridades
Eda administracado publica: Respeitosamente, caso o destinatario seja autoridade de hierarquia superior a doé
Eremetente; e Atenciosamente, caso o destinatdrio seja autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquiaé
Einferior a do remetente. Ficam excluidas dessa norma as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras,
Eque atendem arito e tradicao préprios. :

:Comentarios:
:Exatamente, veja novamente a literalidade:

:Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos:
:diferentes para todas as modalidades de comunicagdo oficial: :

Ea) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

Eb) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
EAtenciosamente

:Ficam excluidas dessa formula as comunicac¢des dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e
‘tradigdo proprios. Questdo correta.

527. (PREF. SAO JOSE DO RIO PRETO - SP / JORNALISTA — 2019) O Manual de Redacdo da Presidéncia daé
:Republica regula, dentro da Administracdo publica brasileira, a formatagdo do texto em redagdo do tipo

EA) jornalistica.
EB) oficial.
EC) instrumental.

ED) cientifica.
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EE) publicitaria.
EComenta’rios:

ENo MRPR (p. 16), a Redacdo Oficial é definida como "a maneira pela qual o Poder Publico redigeé
gcomunicagées oficiais e atos normativos". Essa "maneira" ndo necessariamente é arida e contrdria ésg
gmanifestagﬁes contemporaneas de nossa lingua. Trata-se, na verdade, de uma exigéncia da finalidade basica
:da comunicagdo oficial: comunicar com objetividade e maxima clareza. Gabarito Letra B. :

528. (CAMARA DE FORTALEZA - CE / REVISOR / 2019) Em relag3o ao uso do correio eletrdnico (e-mail) emé
gcomunicagées oficiais, é correto afirmar: :

:A) O uso de linguagem incompativel com uma comunicagao oficial deve ser evitado no texto, embora sejam:
:aceitaveis algumas abreviacOes que caracterizam esse tipo de comunicacgao. :

EB) O tipo de fonte recomendado é Arial, tamanho 12, cor preta; deve-se evitar o uso de papéis de paredeé
ieletronicos. :

:C) Os arquivos anexados, quando se tratar de documento ainda em discussdao, devem, necessariamente, ser :
:enviados em formato que possa ser editado. :

:D) A assinatura do e-mail deve conter, obrigatoriamente, o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgao, o:
:telefone do remetente e o logotipo do ente publico. :

:E) O campo “Assunto” deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteldo global da:
:mensagem, além de conter a data e o local. :

EComentérios:
EVejamos cada uma das alternativas, de acordo com o MRPR:

:A) O uso de linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial deve ser evitado no texto, embora sejam:
:aceitdveis algumas abreviagcdes que caracterizam esse tipo de comunicagdo. :

:Ndo sdo aceitas abreviagdes.

EB) O tipo de fonte recomendado é Arial, tamanho 12, cor preta,; deve-se evitar o uso de papéis de paredeé
:eletrénicos. :

EAs fontes recomendadas sdo Calibri ou Carlito.

:C) Os arquivos anexados, quando se tratar de documento ainda em discussdo, devem, necessariamente, ser:
:enviados em formato que possa ser editado. E exatamente isso! :

ED) A assinatura do e-mail deve conter, obrigatoriamente, o nome completo, o cargo, a unidade, o orgdo, oé
:telefone do remetente e o logotipo do ente publico. :

:Segundo o MRPR, " A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo e o'
:telefone do remetente." :

:E) O campo “Assunto” deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteudo global da':
:mensagem, além de conter a data e o local.. :

O local e a data ocupam o canto direito e ndo fazem parte do campo "Assunto". Gabarito Letra C.
529. (CLDF / CONSULTOR PARLAMENTAR / 2019) Considere as frases abaixo.

!l. O argumento indutivo deve considerar a possibilidade de relativizacdo, sobretudo em questoes:
‘relacionadas a ética e direitos humanos, cuja generalizacdo pode facilmente recair em problemas de:
icoeréncia. :
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:1l. Como formas canoénicas de raciocinio, tanto a indu¢do como a deducdo sao validas e incontestes, desde:
ique resultantes de premissas aceitas pela maioria, uma vez que todo pensamento parte de uma:
:generalizacdo. :

:1ll. Ainda que muito usados, processos de raciocinio como a dedugdo carecem de relevancia no contexto:
:ideoldgico atual, em que até mesmo na redacdo de uma lei devem prevalecer determinacgdes particulares.

EEsté correto o que consta em
A) [, 11 elll.

EB) I e ll, apenas.

EC) Il e lll, apenas.

ED) 1, apenas.

EE) |, apenas.

éComentérios:

:ltem |: argumento indutivo ocorre do particular para a geral. Nesse tipo de argumento, deve haver uma:
‘relativizacdo, pois, em determinadas questdes, pode haver problemas de coeréncia. Assertiva correta.

:!ltem Il: Apenas o argumento por deducdo é valido e incontestavel, ja que a andlise das premissas leva:
exatamente a conclusdo. O pensamento nesse tipo de argumento parte de uma generalizagdo para uma'
:particularidade, diferentemente da indugdo. Assertiva incorreta. :

:1ll. Nao podemos afirmar que processos de raciocinio como a dedugdo carecem de relevédncia no contexto:
tideoldgico atual. S3o na verdade analisadas diversas informacdes (geral) para que se chega a um partilhar:
:(lei, por exemplo). Assertiva incorreta. Gabarito Letra E. :

530. (SEMAE PIRACICABA - SP/ AGENTE COMERCIAL/ 2019). Ao registro escrito sobre todos os acontecimentos eé
iassuntos debatidos durante uma reunido ou outro tipo de assembleia, da-se o nome de :

EA) pauta.

EB) ata.

EC) relatério.

ED) parecer

EE) lauda

EComentérios:

A guestdo define a ata. Gabarito Letra B.

531. (PREF. CAMPINAS-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2019) De acordo com o Manual de Redagdo daé
;Presidéncia da Republica, entre as caracteristicas da redacdo oficial, incluem-se a precisdo e ag
:impessoalidade, devidamente atendidas em: :

:A) O Departamento de Obras tem operado com um numero reduzido de funcionarios, decorrente de:
:aposentadoria de varios deles, saudosos amigos, o que é muito triste para a populacdo que, cada vez mais, :
:precisa dos servicos para ter uma vida melhor e mais digna. :

:B) Peco que os responsaveis pela elaboracdo dos relatérios de visitas aos postos de saide mandem com a:
imaior urgéncia possivel, porque preciso organizar com certa urgéncia e ndo quero que as instancias:
:superiores fiquem exigindo o que ja deveria ter sido entregue. :
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=C) O desenvolvimento dos projetos educacionais tem obtido éxito, porque os professores estao muito=
engajados com 0s novos cursos. Assim, a Secretaria da Educacdo, vendo como os alunos mudaram e
melhoraram em leitura e escrita, ndo quer que eles parem.

D) Esta comunicacdo tem a finalidade de mostrar novos ares na Administracdo Geral, pensando que voce
agora é um agente de transformacao e pode fazer a diferenca com o que fizer de melhor no servigo publlco
em prol de si mesmo e dos demais cidadaos. :

E) Foram elaborados os relatorios, atendendo a solicitagdo da Secretaria de Recursos Humanos. Por meio
desses documentos, sera possivel saber a quantidade exata de funciondrios desta Prefeitura e o nimero de
vagas que estdo disponiveis para concurso.

EComentarlos.
EVejamos as alternativas:
A) INCORRETA.

O Departamento de Obras tem operado com um numero reduzido de funciondrios, decorrente de
aposentador/a de vdrios deles, saudosos amigos, o que é muito triste para a populagéo que, cada vez ma/s
preCIsa dos servigcos para ter uma vida melhor e mais digna.

EB) INCORRETA.

:Peg:o que os responsdveis pela elaboragdo dos relatdrios de visitas aos postos de satde mandem com a maior:
:urgéncia possivel, porque preciso organizar com certa urgéncia e néo quero que as instancias super:ores
f/quem exigindo o que ja deveria ter sido entregue. :

C) INCORRETA.

O desenvolvimento dos projetos educacionais tem obtido éxito, porque os professores estdo mwto
engajados com o0s novos cursos. Assim, a Secretaria da Educa¢dao, vendo como os alunos mudaram e
meIhoraram em leitura e escrita, ndo quer que eles parem. ? frase imprecisa e também apresentando um
teor de pessoalidade.

:D) INCORRETA.

:Esta comunicagdo tem a finalidade de mostrar novos ares na Administragéo Geral, pensando que vocé,: :
agora é um agente de transformagdo e pode fazer a diferenca com o que fizer de melhor no servico publlco
em prol de si mesmo e dos demais cidaddos. :

E)CORRETA

32 (SEMAE PIRACICABA - SP/ AGENTE COMERCIAL/ 2019) Claudio é agente comercial ha anos. Ele sabe que
OfICIO é toda comunicacdo feita

EA) por escrito ou de forma verbal emitida por ministros.
EB) internamente, emitida por altas cupulas.

;C) por escrito e emitida pelos 6rgdos publicos.

ED) por presidentes e seus correspondentes.

EE) por oficiais e emitida em cartorio.

EComentérios:

:Segundo o MPRP, o oficio é a correspondéncia pela qual se mantém intercambio de informacGes a respeito:
:de assunto técnico ou administrativo, cujo teor tenha carater exclusivamente institucional. Sdo objetos de:
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EOfICIOS as comunicacdes realizadas entre dirigentes de drgdos e entidade publicas, podendo ser tambem
:dirigidos a particulares. Gabarito Letra C.

533 (PREF. PERUIBE-SP / SECRETARIO / 2019) Marilda, secretéria de escola, ao elaborar oficio dirigido aoE
;Dlretor do Setor de Pagamentos da Secretaria da Fazenda, solicitando informacdes acerca da renumeragao
:de uma professora, utiliza acertadamente o vocativo :

IA) V.

'B) V. Sa.

0) V. Exa.

ED) V.Exa. Revma.
EE) Sr.
éComentérios:

O Decreto 9.758/2019 alterou o pronome de tratamento para o Poder Executivo: o pronome de tratamento:: :
;SENHOR passa a ser aplicado para agentes publicos federais, cargos da administracdao publica federal
:presidente e vice-presidente da republica. Gabarito Letra E.

534 (CAMARA INDAIATUBA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Redac3o oficial é a maneira pela qual oE
:Poder Publico redige atos normativos e comunicages. Os principios que regem as comunicagdes oficiais sdo
:0s seguintes:

EA) integridade, clareza, sensibilidade, concisdo e uso de linguagem classica.

EB) intensidade, clareza, reciprocidade, concisdo e uso de linguagem informal.

EC) impessoalidade, clareza, uniformidade, concisao e uso de linguagem formal.
ED) informalidade, clareza, simplicidade, concisao e uso de linguagem normal.

EE) individualidade, clareza, exequibilidade, concisao e uso de linguagem coloquial.
éComentérios:

ESegundo o MPRP, sdo atributos da Redagdo Oficial: clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesao eé
:coeréncia; impessoalidade; e formalidade e padronizagdo. Gabarito Letra C. :

535. (PREF. SERRANA - SP / MONITOR / 2018) Visando facilitar a comunicag¢do entre ele, gestor publico, eé
gseus subordinados, o diretor de uma creche de Serrana emitiu , formalizando a tarefa a serg
grealizada pelos monitores da instituicdo que dirige. Esse documento continha todas as especificagﬁesg
:técnicas necessarias para que a tarefa fosse devidamente entendida e executada. :

EAssinaIe a alternativa que completa corretamente o texto.
EA) uma ata

EB) um decreto

;C) uma portaria

ED) uma resolugdo

EE) uma ordem de servigo.

EComentérios:

A questdo faz referéncia a Ordem de Servico, que tem por objetivo transmitir determinacao aosé
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subordlnados guanto a maneira de conduzir determinado servico, no que respeita aos aspectos
admlnlstratlvosetecnlcos Gabarito Letra E. :

36 (PC-BA/ ESCRIVAO / 2018) A frase adequada a um texto oficial e escrita conforme a norma-padrdo da
Imgua estd em:

A) E importante que Sua Senhoria esteja informada que esta Secretaria ndo envia e-mails afim de solicitar a
atuallzagao de dados cadastrais. Caso Sua Senhoria receba alguma mensagem com esse teor, ndo acesse
nenhum link e apague o e-mail de sua caixa postal.

B) Gostariamos de lhe informar que esta Secretaria ndo envia e-mails solicitando que se atualize dados
cadastrals Caso Sua Senhoria receber alguma mensagem com esse teor, ndo acesse nenhum link e apague
:0 e-mail de sua caixa postal. :

:C) Informamos que esta Secretaria ndo envia e-mails para solicitar atualizacdo de dados cadastrais. Caso:
Vossa Senhoria receba alguma mensagem com esse teor, ndo acesse nenhum link e apague o e-mail de sua
:caixa postal.

D) Convém informar de que esta Secretaria ndo envia e-mails visando solicitar de que sejam atuallzados
dados cadastrais. Caso Vossa Senhoria venha a receber alguma mensagem com esse teor, nao acesse
nenhum link e apague o e-mail de vossa caixa postal.

E) Vimos informar de que esta Secretaria ndo envia e-mails solicitando para atualizardes dados cadastrais.:
Caso Vossa Senhoria recebas alguma mensagem com esse teor, ndo acesses nenhum link e apagues o e- ma|I
de vossa caixa postal. :

:Comentarios:
A) INCORRETA.

E importante que Sua Senhoria esteja informada que esta Secretaria ndo envia e-mails afim de solicitar a
atuahzagao de dados cadastrais. Caso Sua Senhoria receba alguma mensagem com esse teor, ndo acesse
nenhum link e apague o e-mail de sua caixa postal. (estar informada DE/SOBRE algo)

B) INCORRETA.

Gostarlamos de lhe informar que esta Secretaria ndo envia e-mails solicitando que se atualize dados
cadastrals Caso Sua Senhoria receber alguma mensagem com esse teor, ndo acesse nenhum link e apague
:0 e-mail de sua caixa postal. (Caso... receba) :

-C) CORRETA.
D) INCORRETA.

Convem informar de que esta Secretaria ndo envia e-mails visando solicitar de que sejam atualizados dados
cadastrals Caso Vossa Senhoria venha a receber alguma mensagem com esse teor, nGo acesse nenhum link e
apague o e-mail de vossa caixa postal.

E) INCORRETA.

V/mos informar de que esta Secretaria ndo envia e-mails solicitando para atualizardes dados cadastrais. Caso
Vossa Senhoria recebas alguma mensagem com esse teor, nGo acesses nenhum link e apagues o e-mail de
vossa caixa postal.

-Gabanto Letra C.
37 (ALESE / TAQUIGRAFIA / 2018) Admite-se como correto o seguinte comentario sobre a portaria:

A) De carater instrutivo e apoiando-se na legislagdo vigente, informa quais sdo os novos procedimentos para
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:0 credenciamento de profissionais da imprensa, brasileiros ou estrangeiros.

:B) De cardter complementar, o documento é destinado ao esclarecimento das necessdrias distingdes entre:
:brasileiros e estrangeiros que atuem como profissionais da imprensa, destacando a prioridade de acesso a:
:credenciamento conferida aos primeiros. :

:C) De carater interno, funciona como elemento norteador do trabalho dos funcionarios responsdveis pelo:
:credenciamento da imprensa, dispondo sobre questdes burocraticas e procedimentais inacessiveis ao:
:cidaddo comum. :

:D) Obedecendo ao cardter normativo desse tipo de documento, emprega estruturas que definem (com o:
iverbo “ser”) e regulamentam (com verbos como “poder” e “dever”). :

:E) De carater propositivo, expde as recomendac¢des do Secretdrio Especial de Comunicacdo Social da:
:Presidéncia da Republica (com os verbos “ser” e “poder”), as quais, a partir da data de sua publicagdo, devem:
:ser submetidas ao crivo popular :

EComentérios:
ESegundo o MRPR (32 edicdo), portaria é

Eo instrumento pelo qual Ministros ou outras autoridades expedem instrucbes sobre a organizag@o e 05
funcionamento de servico, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua competéncia. Tal como os atosé
Elegislativos, a portaria contém parte preliminar, parte normativa e parte final, dessa forma, as consideragées
Edo subitem “19.1 Forma e estrutura” séo vdlidas. :

:Porém a portaria ndo possui fecho e, além disso, as portarias relativas as questdes de pessoal ndo contém:
iementa. :

ENo ambito do Direito Administrativo, a portaria é um ato normativo. Gabarito Letra D

538. (SEGEP-MA / AUXILIAR DE FISCALIZACAO AGROPECUARIA / 2018) Ao contrario dos oficios, osé
:memorandos sdo utilizados para :

EA) encaminhamento de anexos.

EB) troca de informacdes entre particulares.
;C) correspondéncia interna.

ED) agendamento de reunides.

EE) notificagao de infragdes.

EComenta’rios:

A ultima edicdo do MPRP unificou o Oficio, o Aviso e o Memorando. Antes, a distincdo bdasica entre os trésé
gera: a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma hierarquia;g
;b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e c) memorando: era expedido entre unidadesg
:administrativas de um mesmo 6rgdo. :

:Como essa é uma questdo anterior a alteracdo, Gabarito Letra C.

539. (SEMAR-PI / AUDITOR FISCAL / 2018) De acordo com o Manual de Redagdo Oficial do Estado do Piaui, oé
gpleonasmo passa a ser vicioso quando a repeticdo de ideia ndo traz nenhuma energia a expressao, devendo, :
inesse caso, ser evitado. Desse modo, contém pleonasmo a ser evitado a frase que se encontra em:

:A) Deve-se planejar o evento antecipadamente para evitar surpresas inesperadas de ultima hora.

:B) Para ndo haver imprevistos, todo evento deve ser planejado meticulosamente.
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EC) E fundamental que o evento seja planejado com rigor a fim de assegurar o sucesso da empreitada.
ED) Quando se planeja um evento com eficiéncia, costuma sobrar tempo para cuidar de imprevistos.
EE) O planejamento de um evento bem-sucedido envolve a defini¢do de etapas e métodos.
EComenta’rios:

A Alternativa que apresenta pleonasmo vicioso é a Letra A:

A ) Deve-se planejar o evento antecipadamente para evitar surpresas inesperadas de ultima hora.
EPIanejarjé € um acao que ocorre de forma antecipada. Gabarito Letra A.

540. (CAMARA CAMPO LIMPO PAULISTA - SP / TECNICO / 2018) Leia o texto:

EPrezados Senhores, :
: Vimos com satisfagdo informar que estdo disponiveis em nosso site informagdes de muita importdncia a todos nos.

Aproveitamos a oportunidade para esclarecer que a alegria e versatilidade devem orientar o nosso trabalho, razdoé
pela qual esta Coordenadoria tem ficado tdo otimista quanto a tudo que nos pode fazer melhorar o nosso trabalho.
i Além disso, a série de problemas verificados nos ultimos tempos prejudicou demais as relagées interpessoais, o que
Eterminou por se refletir em situacdes constrangedoras que nos deixam sem boas perspectivas para a gestéo de pessoal :
: Enfim, esperamos que os proximos dias sejam de companheirismo e comprometimento, o que, desde sempre, tem
caracterizado o empenho e o trabalho desta Coordenadoria.

éConsiderando as qualidades necessdrias a um bom texto, é correto afirmar que a comunicacdo apresentada
EA) prima pelo carater objetivo e impessoal das informacdes fornecidas. '
EB) confunde o leitor pelo uso excessivo de termos técnicos de uma area.

EC) mostra elegancia na linguagem e se expressa de modo claro e conciso.

ED) revela uma linguagem literdria, adequada a comunicac¢des técnicas.

EE) estd prejudicada pela falta de objetividade, clareza, coesdo e coeréncia.

EComenta’riOS'

ESegundo os atributos da Redacdo Oficial, o texto estd prejudicado pela falta de objetividade, clareza, coesao
:e coeréncia. Gabarito Letra E.

541 (CAMARA CAMPO LIMPO PAULISTA - SP / TECNICO / 2018) Em relagdo a identificagdo do Signatario nas
:comunicagdes oficiais, é correto afirmar que ela é

:A) obrigatédria, devendo trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo de sua assinatura.
:B) facultativa, quando a autoridade que as expede assina e, logo abaixo, coloca as iniciais de seu nome.
:C) dispensavel, uma vez que o papel timbrado indica o local de onde essas comunicag¢des sdo expedidas.

:D) obrigatdria, com explicitacdo do nome e do cargo da autoridade que as expede, sendo desnecessaria sua
iassinatura.

:E) facultativa, considerando-se que esses documentos devem ser necessariamente assinados
:Comentarios:

ESegundo o MRPR: Excluidas as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais:
:comunicacgdes oficiais devem informar o signatario, contendo o nome e o cargo da autoridade embaixo da
gassmatura Gabarito Letra A.

542. (CAMARA CAMPO LIMPO PAULISTA - SP / TECNICO / 2018) De acordo com o Manual de Redacio daé
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EPresidéncia da Republica, os textos oficiais “por seu carater impessoal, por sua finalidade de informar com og
gméximo de clareza e concisdo, requerem o uso do padrao culto da lingua. Ha consenso de que o padrao culto
;é aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal, e b) se emprega um vocabuldrio comum aog
:conjunto dos usuarios do idioma.” :

:Com base nessas informacdes, o enunciado que atende as orienta¢des constantes nesse documento é:

EA) Em anexo, segue os relatdrios relativos aos anos de 2015 e 2016, lembrando de que o de 2017 ainda estd
:em processo de elaboragdo. .

:B) E vexatdrio procrastinar a entrega dos referidos acérddos, ainda que hajam informagdes indeléveis que
:propaguem ideia contraria. :

EC) A funcionaria solicita mudanga de setor de trabalho onde este esta sendo de dificil realizagdo para o qual
:conclui ser melhor mudar. :

:D) O oficio em referéncia traz informacgdes relativas ao procedimento para deferimento dos pedidos de férias :
idos funcionarios. :

:E) O conhecimento das necessidades administrativas mostra que a gente conhece nosso trabalho e que tem:
:questdes a serem melhoradas. :

EComentérios:
EVejamos as alternativas:
:A) INCORRETA.

EEm anexo, seguem os relatdrios relativos aos anos de 2015 e 2016, lembrando de que o de 2017 ainda estdé
:em processo de elaboragéo. (verbo "lembrar" € VTD - lembrar algo ou pronominal - lembrar-se de algo)

B) INCORRETA.

:E vexatdrio procrastinar a entrega dos referidos acérdéos, ainda que hajam informagées indeléveis que'
:propaguem ideia contrdria. (verbo haver no sentido de existir é impessoal) :

:C) INCORRETA.

A funciondria solicita mudanca de setor de trabalho onde este estd sendo de dificil realizagdo para o qual
:conclui ser melhor mudar. (Oragdo incoerente) :

D) CORRETA.
{E) INCORRETA.

O conhecimento das necessidades administrativas mostram que a gente conhece nosso trabalho e que temé
:questdes a ser melhoradas. (Viola o principio da impessoalidade e formalidade). Gabarito Letra D. :

543. (SEMAR-PI / AUDITOR FISCAL / 2018) Leia o que se afirma abaixo a respeito dos Atos Oficiais do governo,
:conforme estipulado no Manual de Redagdo Oficial do Estado do Piaui. :

I O objetivo do fecho dos atos oficiais € demarcar o fim da exposi¢ao do assunto e proporcionar a saudagao
:ao destinatario. :

:1l. Para atos de comunicagdo tais como o memorando, o memorando-circular, o oficio e o oficio-circular, sdo:
:utilizados dois tipos de fecho: Respeitosamente, para autoridades superiores; Atenciosamente, para:
:autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior. :

:1ll. O Aviso é utilizado pela Administracdo publica para tornar publico assunto de seu interesse. Por ser:
:multidirecional, deve trazer destinatdrio, fecho e expressdes de cortesia. :

-"-FFFF‘-'_'-'_
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EEsté correto o que consta APENAS em

AL

EB) llelll.

EC) lelll.

ED) lell

EE) .

EComenta’rios:

Eltens | e Il Corretos: Fechos para comunicagdes

ECom o objetivo de simplificar e uniformizar o fecho das comunicacgdes oficiais, o MRPR estabelece o empregoé
:de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagdo oficial: :

Ea) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

;b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
EAtenciosamente,

:Ficam excluidas dessa férmula as comunicag¢des dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e:
:tradicdo proprios :

Eltem Il Incorreto: Aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
:hierarquia. Gabarito Letra D :

:44. (ALESE — 2018)
:PRESIDENCIA DA REPUBLICA CASA CIVIL SECRETARIA ESPECIAL DE COMUNICAGAO SOCIAL
EPORTARIA N° 195, de 20 de dezembro de 2016.

:Dispde sobre o credenciamento da imprensa no ambito da Presidéncia da Republica, e da outras:
:providéncias. :

O Secretdrio Especial de Comunicagdo Social da Presidéncia da Republica, no uso de suas atribuicdes e tendoé
Eem vista o disposto no art. 16, incisos Ve V | | |, da Estrutura Regimental da Casa Civil da Presidéncia daé
:Republica, aprovada pelo Decreto nr 8.889, de 26 de outubro de 2016, resolve: Art.10 Esta Portaria dispde
:sobre as normas de credenciamento da imprensa junto a Presidéncia da Republica. [...] :

EArt. 40 O credenciamento serd concedido a repdrteres, reporteres fotograficos e cinematograficos e técnicos
gque tenham vinculo com jornais, agéncias de noticias, veiculos da internet, revistas, emissoras de radio oug
;de televisdo e agéncias de fotojornalismo que tenham sede ou sucursal em Brasilia, devidamente registrados
gno CNPJ, que realizam publicacdes em portais de noticias e midia impressa e além dos profissionais deg
:imprensa vinculados a érgdos da imprensa estrangeira, mediante os seguintes critérios: :

il - uma mesma pessoa ndo podera ser credenciada por mais de uma empresa e em mais de uma categoria:
:profissional; | | - poderdo ser credenciados mais de uma empresa ou grupo de empresas, conforme a area de:
iinteresse ou caracteristica do veiculo. [...] :

:Art. 60 O credenciamento anual, inclusive dos profissionais de imprensa brasileiros que trabalhem em:
iempresas estrangeiras, deve ser requerido, por meio de cadastramento eletronico, no sitio do Planalto::
:http://www2.planalto.gov.br/area-de-imprensa, preenchendo a ficha de dados cadastrais e anexando a:
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Eseguinte documentacdo em formato pdf Unico [...]
E(Presidéncia da Republica, Disponivel em: http://www2.planalto.gov.br).
A redacdo do Art. 42

:A) respeita a corregdo e, principalmente, a clareza necessaria as comunicagdes oficiais, ndo havendo nela
:qualquer dbice a plena compreensdo do conteudo.

:B) respeita plenamente os principios da impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza, conasao
:formalidade e uniformidade, tal como preveem as normas de redagdo oficial.

EC) desvia-se das normas gramaticais atuais para atender a certa tradi¢ao, aspecto também cultuado na
:documentagdo redigida pelos érgdos oficiais brasileiros.

:D) permite uma série de interpretacdes, na medida em que disp&e tanto sobre os profissionais quanto sobre
:0s Orgdos credenciaveis, em linguagem obscura e incorreta.

EE) propicia falta de clareza, sobretudo pelo acimulo de especifica¢des e pelo segmento introduzido por e
ialém.

EConsiderando a definicao apresentada, julgue o proximo item, relativo a redacao oficial.

ENa redacdo de sumulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargées.
EComentérios:

A falta de clareza e o acumulo de especificagdes sdo evidentes na redagao do art. 49:

:Art. 40 O credenciamento serd concedido a repdrteres, repdrteres fotogrdficos e cinematogrdficos e técnicos '
Eque tenham vinculo com jornais, agéncias de noticias, veiculos da internet, revistas, emissoras de rddio ou de
Etelevisﬁo e agéncias de fotojornalismo que tenham sede ou sucursal em Brasilia, devidamente registrados no: :
ECNPJ que realizam publicacbes em portais de noticias e midia impressa e além dos profissionais de i /mprensa
Evmculados a drgdos da imprensa estrangeira, mediante os seguintes critérios :

EGabarito Letra E.
545. (ALESE — 2018) Utilize o texto da questdo anterior.
A redagdo do Art. 4°:

:A) respeita a correc¢do e, principalmente, a clareza necessaria as comunicagdes oficiais, ndo havendo neIa
:qualquer dbice a plena compreensdo do conteudo.

:B) respeita plenamente os principios da impessoalidade, uso do padrédo culto de linguagem, clareza, conciséo,
:formalidade e uniformidade, tal como preveem as normas de redagdo oficial.

EC) desvia-se das normas gramaticais atuais para atender a certa tradicdo, aspecto também cultuado na
:documentagdo redigida pelos érgaos oficiais brasileiros.

:D) permite uma série de interpretacdes, na medida em que dispGe tanto sobre os profissionais quanto sobre
:0s Orgdos credenciaveis, em linguagem obscura e incorreta.

EE) propicia falta de clareza, sobretudo pelo acumulo de especificacdes e pelo segmento introduzido por
e além. :

:Comentarios:
:Vejamos cada uma das alternativas:

EA) INCORRETA. Ha falta de clareza no texto, principalmente pelo acimulo de especificactes organizagéog

a Prefeitura de Taubaté-SP (Escriturario) - Redacao Oficial 2021 (Pré-Edital) 103
www.estrategiaconcursos.com.br 133




Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

Etruncada do periodo.

EB) INCORRETA. Ha falta de clareza no periodo.

EC) INCORRETA. O MRPR recomenda o uso do padrdo culto da linguagem.
ED) INCORRETA. O periodo é construido com ambiguidade.

EE) CORRETA. Periodo coerente, claro e sem ambiguidades. Gabarito Letra E

546. (CLDF / TAQUIGRAFO ESPECIALISTA / 2018) Esta escrito com clareza e em conformidade com o que seé
gexige em comunicacdes oficiais o que se encontra em: :

EA) Senhor José da Silva, Vossa Exceléncia estd convidada a participar do Encontro Nacional sobre Energiasé
:Alternativas, que realizar-se-a em 5 de outubro, a partir das 9 horas, no Espaco Alfa. :

:B) Anexo a este e-mail te encaminho a ata da ultima reunido do Departamento, na qual constam as:
:assinaturas de todos os participantes, excetuando-se a de Vossa Exceléncia. :

:C) Em um prazo de dez dias, serd encaminhada a Vossa Senhoria a cépia da versao definitiva do projeto que:
:regulamenta o uso das dreas de interesse ecolégico do Municipio. :

ED) Informamos a Sua Senhoria que desta data em diante, apenas estaremos atendendo as solicitagcdes deé
:equipamento, feitas diretamente na plataforma digital. :

:E) Comunico a Sua Exceléncia o recebimento do memorando 101/DJ, o qual foi devidamente encaminhado
:a0 setor responsavel, pela emplementac¢do do novo sistema de comunicagao. :

EComentérios:

A questdo trata do uso adequado dos pronomes de tratamento.

E”Sua Exceléncia”: refere-se a uma terceira pessoa mmm) Enderecamento.

;”Vossa Exceléncia”: refere-se diretamente 3 autoridade mmmm) Corpo do texto.

ENa Alternativa D, os principios de objetividade e clareza ndo foram obedecidos: "estaremos atendendo".
ENa Alternativa E, ha erro de ortografia: "emplementacao". Gabarito Letra C

147. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

2 Informo, ainda, que a pauta e o2 documentos da reunido serdo
enviados oportunamente.
3 Por fim, solicito, encarecidamenta, que seja fieito contalo com a

equipe de apoio deste Ministério para confirmacido de sua presenca na
reunido, por meio do endereco eletrdnico ministerio@@mp.gov.br.

Alancinsameants,

:Considerando que o fragmento de texto apresentado integra parte de uma correspondéncia oficial, julgue o
:item a seguir. :

:0s aspectos estruturais e o tema do texto indicam tratar-se de expediente que segue o padrdo oficio, ao:
:passo que o seu fechamento sugere tratar-se de documento destinado a autoridade de mesma hierarquia ou':
:de hierarquia inferior a do remetente. :

:Comentarios:

:Temos indicio de que seja um oficio porque o assunto é o envio de documentos de um “ministério” para:
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:outro orgdo. Pelo fecho “atenciosamente”, concluimos que emissor e destinatdrio sdo de mesma hierarquia:
:ou o destinatario é de hierarquia inferior. Questdo correta :

148. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)
EConsiderandO que o fragmento de texto da questdo anterior, julgue o item a seguir.

:0 pronome demonstrativo contido na contracdo deste refere-se ao drgdo ao qual se destina o expediente:
em questdo. :

:Comentarios:

:“Deste” se refere ao Ministério que envia o expediente, por isso o remetente fornece o email, para que o:
:destinatdrio entre em contato. N3o faria sentido o contrdrio. Questdo incorreta. :

149. (PC-MA / ESCRIVAO DE POLICIA / 2018)

:Um servidor publico, responsavel pela requisicdo de materiais de consumo ao almoxarifado de seu 6rgao, :
recebeu a incumbéncia de enviar a este setor um documento oficial solicitando a reposicao de materiais de:
tescritorio, tais como toner para impressora, papéis para impressao e envelopes para correspondéncia.

:Nessa situacdo hipotética, relativamente ao tipo de correspondéncia oficial, para atender corretamente a:
:incumbéncia, o servidor devera redigir uma mensagem, tendo em vista a trivialidade da solicitacdo em:
:gquestao. :

:Comentarios:

:A Mensagem é um documento enviado pelo Presidente ao Poder Legislativo em situacGes que demandem::
:deliberacdo deste poder. Ndo é documento utilizado em situagcdes administrativas internas como a:
imencionada no enunciado. Quest3o incorreta. :

550. (FUB / ASSISTENTE EM ADMlNlSTRACAO / 2018)
ECom base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

O MRPR estabelece o padrao oficial de linguagem, segundo o qual textos oficiais devem ser redigidos deé
:maneira formal e impessoal. :

:Comentarios:

:Embora estabeleca parametros para o uso da lingua em redacgdes oficiais, o MRPR rejeita a adocdo de um:
:padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolucdo natural da lingua.:
:Questdo incorreta. :

:51. (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
EcOm base no Manual de Redac3do da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

:Emprega-se o fecho Atenciosamente em comunica¢des oficiais dirigidas a autoridades de mesma hierarquia:
:do remetente ou de hierarquia inferior a deste. :

:Comentarios:

:Lembre-se:
:Hierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) ‘ Respeitosamente.
:Mesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘ Atenciosamente.

iQuestdo correta.

.a-”’fﬂf
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i52. (STM / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2018)

:Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos:
‘e comunicagdes. :
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 29 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.

:Considerando a defini¢do apresentada, julgue o proximo item, relativo a redagdo oficial.

:Em um documento a ser enviado pelo ministro presidente do Superior Tribunal Militar ao ministro presidente :
:do Supremo Tribunal Federal, é adequado o emprego do pronome de tratamento Vossa Senhoria como:
:vocativo, pois ambos (remetente e destinatario) ocupam cargos de mesmo nivel hierarquico. :

EComenta’rios:
0 tratamento para ministros é “Vossa Exceléncia”. Questdo incorreta.
553_ (STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssu nto: Convite para cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar
Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢do Judiciaria Militar,

Convido-o para a cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede:
:do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de marg¢o de 20xx. :

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

:Caso o documento hipotético em questdo tenha sido enviado pela Assessoria de Cerimonial da Presidéncia:
:do Superior Tribunal Militar, no documento de confirmacdo enviado a autoridade emissora, devera ser:
:empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria. :

:Comentarios:

:0 destinatario convidado é um Juiz-Auditor (tratado por Vossa Exceléncia); se responder para um servidor:
:da assessoria, este devera ser tratado por Vossa Senhoria. Questdo correta :

54. (STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssu nto: Convite para cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar
Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢do Judiciaria Militar,

Convido-o para a cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede:
:do orgdo, em Brasilia, no dia 12 de marc¢o de 20xx. :

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.
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:Considerando-se o emprego dos pronomes de tratamento na referida correspondéncia oficial, estarla
:correta a substituicdo do trecho Convido-o por Convido Vossa Exceléncia.

:Comentarios:

“" II

ESim. O pronome retoma “Juiz-Auditor”. Para se dirigir diretamente a esta autoridade, usa-se ”Vossaé
:Exceléncia”. Questdo correta '
55 (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)

§A fim de atender aos requisitos de formalidade e impessoalidade, os verbos empregados nos textos de
: oficios, cartas, circulares e memorandos devem estar sempre em terceira pessoa do singular.

: Comentarios:

: Impessoalidade ndo significa necessariamente esta sempre na terceira pessoa. O texto deve transparecer=
:uma impessoalidade e dessa maneira deixar marcas de que ha formalidade, concisdo, coeréncia e evitar o
:regionalismo. Questdo incorreta.

:56. (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
ECom base no Manual de Redac¢3o da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

: A redacdo oficial constitui atos normativos e comunicacdes do poder publico necessariamente uniformes e
: destinados exclusivamente para 6rgao do servico publico.

: Comentarios:

:Nas correspondéncias oficiais, o remetente sempre sera a administracdo publica, porém os destinatarios:
:poderdo ser tanto orgdos publicos quanto o particular/a sociedade e entidades particulares. Questao
{incorreta.

:57. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

5C0n5|derando que o fragmento de texto apresentado integra parte de uma correspondéncia oficial, julgue o
:item a seguir. :

O emprego do advérbio encarecidamente é inadequado, visto que prejudica o carater impessoal que deve
: ser adotado em textos oficiais. :

Comentarios:

ESim. “Encarecidamente” fere a impessoalidade, por ser afetivo, emocional, pouco objetivo. Questao correta.
558. (STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018) :
Brasilia, X de novembro de 20xx.

EAssunto: Convite para cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar

: Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢do Judiciaria Militar,

EConwdo -0 para a cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede do
: 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

: Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

:A linguagem empregada no texto é inadequada a correspondéncia oficial, por sua informalidade e:
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ésimplicidade.
Comentarlos

A linguagem é direta o objetiva. Ndo hd indicios de informalidade ou simplicidade, até porque a S|mpI|C|dade
indo é defeito da redacdo oficial. A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua
S|mpI|C|dade Questdo incorreta.

-59. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normatlvos
e comunicagdes.

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 22 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p. 4 .
Con5|derando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redacao oficial.
Na redacdo de sumulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargdes.
Comenta’rios:

Deve -se evitar o jargdo, por dificultar a compreensao:

As comunicagles que partem dos orgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e qualquer
c:dadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma linguagem restrita a determmados
grupos Ndo hd duvida que um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a giria, os
reg/onallsmos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensdo dificultada. :

Questao incorreta.
60 (PF / AGENTE / 2018)

Con5|derando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

A concisdo é uma qualidade da redacao oficial que atende ao principio da economia linguistica, segundo o:
quaI se deve reduzir ao minimo de palavras possivel o contelddo a ser comunicado, evitando-se redundanuas
i ou trechos inuteis.

: Comentarlos:

Exatamente isso! A concisdao de um texto oficial relaciona-se a sua capacidade de transmitir o maximo de
mformac;oes empregando o minimo de palavras. Questao correta.

61 (PF / AGENTE / 2018)

Con5|derando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR).

sEmbora estabeleca parametros para o uso da lingua em redacgGes oficiais, 0 MRPR rejeita a ado¢do de um:
: padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolugdo natural da lingua.:

Comentérios:
deado com as defini¢bes!

Segundo o MRPR: "E claro que haverd preferéncia pelo uso de determinadas expressées, ou serd obedeCIda
: certa tradi¢cdo no emprego das formas sintdticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a
ut///zagao de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargdo burocrdtico, como todo jargdo, deve ser ewtado
pO/s terd sempre sua compreensdo limitada."
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: : Ou seja, o que o MRPR dita € o uso da norma culta ou padrdo. Ndo se fala em "padrdo de linguagem". Quest3o'
mcorreta

62 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Considerando-se as comunlcagoes
gofluals no que tange ao correio eletronico, assinale a alternativa correta.

:A) A linguagem de e-mail ndo precisa ser compativel com a comunicagao oficial por conta de seu carater
:ligeiro e informal.

:B) O campo assunto do formulario de correio eletronico mensagem sé pode ser preenchido com mforma(;oes
:oficiais. :

EC) Um dos atrativos da comunicacdo por correio eletronico é a sua formalidade e rigidez.

ED) A mensagem que encaminha um anexo pode seguir isenta de informacdes sobre o seu conteldo.
EE) Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o formato Rich Text.
EComenta’rios:

ESegundo o MPRP, Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editadoé
gpela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF. Gabarito Letrag
‘E. :

563 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) A principal forma de comunicac¢io para
:transmissdo de documentos, haja vista o baixo custo e a celeridade, € o

EA) e-mail.
EB) fac simile.
EC) bluetooth.
ED) twitter.
EE) whatsApp.
éComentérios:

:0 correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na principal forma de
icomunicagao para transmissao de documentos. Gabarito Letra A.

564. (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Com relacdo a identificagdo do signata’rioé
gnas comunicag¢des oficiais, todas as demais comunicacdes oficiais devem trazer o nome e o cargo da
:autoridade que as expede, abaixo do local de sua assinatura, com exceg¢do das comunicages assinadas

EA) pelo Chefe da Casa Civil.

EB) pelos Chefes de Autarquias.

;C) pelos Ministros.

ED) pelo Presidente da Republica.

EE) pelo Presidente do Superior Tribunal de Justica.
EComentérios:

ESegundo o MRPR: Excluidas as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demaisE
gcomunlcagoes oficiais devem informar o signatario, contendo o nome e o cargo da autoridade embaixo da
gassmatura Gabarito Letra D.
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565 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Além de arrematar o texto, o fecho dasE
gcomunlcagoes oficiais tem a finalidade de saudar o destinatario. Para autoridades superiores, incluindo-se o
:Presidente da Republica, utiliza-se o seguinte fecho

EA) Dignissimamente.
EB) Cordialmente.

EC) Respeitosamente.
ED) Atenciosamente.
EE) Sinceramente
EComenta’rios:

ESegundo o MPRP, ha apenas 2 fechos: Respeitosamente (para autoridades de hierarquia superior a doE
gremetente inclusive o Presidente da Republica) e Atenciosamente (para autoridades de mesma hlerarqwa
:de hierarquia inferior ou demais casos). Gabarito Letra C. :

566 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) A concisdo é antes uma qualidade do
:que uma caracteristica do texto oficial. Conciso € o texto

EA) direto, escrito sem preocupagao com as regras de ortografia.

EB) que descreve pormenorizadamente a situacao, o relato ou o pedido.

EC) construido de forma indireta, rapido e sem maiores detalhamentos.

ED) formal, elaborado de forma prolixa, que transmite o padrdo culto de linguagem.
EE) que consegue transmitir um maximo de informag8es com um minimo de palavras.
éComentérios:

ESegundo o MPRP,

:a concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que consegue : :
:transmitir o mdaximo de informagées com o minimo de palavras. (...) Trata-se, exclusivamente, de exclwr
:palavras inuteis, redunddncias e passagens que nada acrescentam ao que jd foi dito.

EPortanto Gabarito Letra E.

567 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) De acordo com o Manual de Redag¢io da
:Presidéncia da Republica, as comunicagdes oficiais devem ser sempre

EA) diretas.

EB) formais.
;C) indiretas.
ED) pessoais.
EE) informais.
EComentérioy

ESegundo o MPRP, sdo atributos da Redacdo Oficial: clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e
:coeréncia; impessoalidade; e formalidade e padronizagdo. Gabarito Letra B.

568. (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) As comunicacdes que partem dos o’rgéosé
:publicos federais devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo brasileiro. Assim sendo, uma das::
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Ecaracterl’sticas da redagao oficial é a utilizagao do padrdo culto de linguagem que é, por definigdo
EA) a linguagem informal, coloquial e corriqueira de todo e qualquer cidadao.

EB) uma linguagem rebuscada, oficial, culta e erudita.

EC) avessa a vocabulos de circulagdo restrita, como as girias e os jargdes.

ED) contrdria as regras gramaticais especificas da linguagem formal.

EE) a linguagem que usa, inclusive, dialetos caracteristicos de cada regidao do pais

EComenta’rios:

ESegundo o MPRP,

O uso do padrdo culto é, portanto, imprescindivel na reda¢do oficial por estar acima das diferengas lexicais,
:morfoldgicas ou sintdticas, regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguisticas. {(...) E
Eclaro que haverd preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradigdo noé
Eemprego das formas sintdticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utilizagéo de umo:E
forma de linguagem burocrdtica. O jargdo burocrdtico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois terd sempre
Esua compreensdo limitada. :

EPortanto, Gabarito Letra C.

569 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) A redacio oficial deve ser isenta daE
glnterferenua da individualidade que a elabora. Diferentemente da redagdo de uma carta a um amigo, ou de
:um artigo de jornal ou até mesmo de um texto literario, a redacdo oficial caracteriza-se pela :

EA) idoneidade.

EB) impessoalidade.
EC) integridade.

ED) informalidade.

EE) imparcialidade.

éComentérios:

EA guestdo se refere ao principio da impessoalidade. Gabarito Letra B.

70 (PF / AGENTE / 2018)

;Con5|derando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR).

A redacao dos atos normativos deve permitir que cada cidadao, a partir de suas condi¢des préprias de leitura,
: atribua ao texto legal sua propria interpretagdo. :

: Comentarios:

: As correspondéncias oficiais devem ter linguagem clara e adequada ao destinatario, de forma que ele possa
: compreendé-la. Contudo, a sua interpretagdo deve ser Unica. Questdo incorreta. :

571 ( PF / PAPILOSCOPISTA / 2018)

ECom relacdo a comunicagdes oficiais, julgue o item a seguir, com base nos preceitos do Manual de Redagao
: da Presidéncia da Republica. :

: Entre outros objetivos, os atos oficiais visam regular o funcionamento dos 6rgdos publicos, o que sé sera:

.a-”’fﬂf
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aIcangado se, em sua elaboracao, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os expedlentes
of|C|a|s cuja principal finalidade é a de informar com clareza e objetividade. :

5 Comentarlos:

Questao literal, retirada do MRPR, que diz: "A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nosé
=atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do proprio cardter publico desses atos e comunica¢des; de=
outro de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecem :
regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so é alcangado
se em sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se dd com os expedientes of/cm/s
cu;a finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade ", Questao correta. :

:72. (STJ / 2018)
Con5|derando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca'
de aspectos da redacdo oficial.

De acordo com as recomendacdes pertinentes ao emprego de vocativos em correspondéncias oficiais, o
vocat|vo Excelentissimo Presidente estd incorreto, razao por que deveria ser substituido por Excelentlssmo
Senhor Presidente.

Comentarlos:

ELembre—se:

EVocativo "Excelentissimo" ‘ Presidentes dos trés Poderes.
EVocativo "Senhor" ‘ demais autoridades. Questdo incorreta.
;73. (STJ / 2018)

: Superior Tribunal de Justica

P00 n° 7780/GP
Brasilia, 9 de setembro de 2017.

i AVossa Exceléncia o Senhor

i Desembargador AAAAA

Presidente do

Tribunal de Justiga do Distrito Federal e dos Territdrios

: Assunto: Encerramento de periodo de cesséo de servidores
Excelentissimo Presidente,

1 Em alusdo a solicitagao de prorrogacao de cesséo de servidores,
¢ cumpre-meinformar a Vossa Excelénciaque o art. 18 daResolugo STJIGP
: n” 334, de maio de 2016, estabelece que as cessdes desta Corte devem
: ater-se ao periodo de 90 dias.

P2 Diante disso, indeferi a solicitagdo de prorrogagdo de prazo de
. cessdo de Fulano e Beltrano, que devem, findoe o periodo estipulado,
: retornar a suas atividades nesta Corte.

Respeitosamente,

Ministro BEBBB
Presidente

Con5|derando que o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca
de aspectos da redacao oficial.

O fecho empregado na comunlcagao em apreco estd correto, uma vez que, no caso, 0S interlocutores sao
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: ocupantes de cargos de igual hierarquia.
: Comentarios:

:Veja que se os interlocutores sdo ocupantes de mesma hierarquia, o fecho ndo poderia ser:
: "Respeitosamente"”, mas "Atenciosamente". :

Lembre-se:

EHierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) ‘ Respeitosamente.
EMesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘ Atenciosamente.
Questdo incorreta.

74. (STJ / 2018) Utilize o documento da questdo anterior.

EConsiderando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acercaé
: de aspectos da redagdo oficial. :

:0 uso da primeira pessoa no expediente hipotético apresentado ndo viola a recomendacdo de:
:impessoalidade da linguagem em comunicagdes oficiais. :

: Comentarios:

:A impessoalidade nao estd associada ao emprego da pessoa gramatical, mas a auséncia de impressoes :
{individuais. Questdo correta. :

75. (STJ / 2018) Utilize o documento da questdo anterior.

EConsiderando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acercaé
: de aspectos da redagdo oficial. :

:0 emprego de Vossa Exceléncia no campo de indicagdo do destinatario é considerado inadequado.
: Comentarios:

EPara evitar confusdo, reforco aqui que Decreto 97.758/2019 ndo se aplica as comunicagGes entre agentesé
Epl]blicos da administracdao publica federal e agentes publicos do Poder Judicidrio, do Poder Legislativo, doé
ETribunaI de Contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos. Ou seja, aé
Equestéo nado esta desatualizada! :

ESobre os pronomes de tratamento, lembre-se:

;”Sua Exceléncia”: aparece no Enderecamento;

“Vossa Exceléncia”: aparece no corpo do texto. Questdo incorreta.

;76. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018 - Adaptada)

;Com base no Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.
O memorando destina-se a comunicagdo entre érgaos da administracdo publica.

Comentarios:

: A ultima versdo do MRPR ndo detalha mais a diferenca entre os expedientes Aviso, Oficio e Memorando.:
: Todos eles sdo denominados apenas de "padréo oficio". Questdo incorreta. :
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1 (MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020)

A formalidade e a precisdo da redacdo oficial dependem do uso correto da norma padrdo da Ilngua
portuguesa ainda que isso implique falta de clareza.

2 (PREF. MORRO AGUDO - SP/ ANALISTA LEGISLATIVO / 2020) Um secretario da Prefeitura Municipal, ao
gencammhar uma correspondéncia ao Governador do Estado, empregara a essa autoridade, respectlvamente
:0 seguinte enderecamento, vocativo e tratamento no corpo do texto:

EA) Ao Senhor / llmo. Senhor Governador / Sua Exceléncia.

EB) Ao llustrissimo senhor / Carissimo Governador / Vossa Exceléncia.

EC) Ao Exmo. Sr. Governador / Senhor Governador / Sua Exceléncia.

ED) A Sua Exceléncia o Senhor Governador / Governador / Vossa Senhoria.

EE) A Sua Exceléncia o Senhor / Senhor Governador / Vossa Exceléncia.

3 (PREF. DE ITAJAI (SC) / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020)

EAnaIise as afirmativas abaixo.

1 Circular é um documento emitido pela chefia ou departamento, sendo encaminhado para drgaos externos

:2. 0O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo érgao, que
:podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. :

:3. Oficio é a comunicacdao que é expedida exclusivamente para tratar assuntos oficiais entre érgaos da
:Administracdo Publica ou a Particulares.

4 Requerimento é um documento especifico para fazer um pedido ou solicitacgdo a uma autoridadeé
:competente. :

EAssinaIe a alternativa que indica todas as afirmativas corretas.
EA) Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 3.

EB) Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 4.

EC) Sdo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

ED) Sao corretas apenas as afirmativas 1, 2 e 3.

EE) Sao corretas apenas as afirmativas 2,3 e 4..

4 (PREF. MORRO AGUDO - SP/ ANALISTA LEGISLATIVO / 2020)

:A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em atendimento ao interesse'
:geral dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de
toutra forma que ndo a estritamente impessoal.

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica
:0 principio exposto no Manual esta devidamente resguardado no seguinte enunciado:

:A) Em atendimento a solicitacdo de uma nova ambulancia para o Pronto-Socorro, informamos que o veiculo:
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Ejé foi adquirido neste més.
EB) Encaminho-lhes o relatdrio de avaliacdo do ultimo trimestre; peco que fiquem atentos para as c’)timasé
:informagdes sobre os avangos do Setor. :

:C) Querido cidaddo, este ano os impostos prediais poderdo ser parcelados em até dez vezes. Contamos com:
:0 seu pagamento sempre pontual. :

ED) A chefia deste Setor fica emocionada com a dedicagdo dos funcionarios, os quais tém feito nosso cotidia noé
:ser mais produtivo e feliz. :

:E) Convocamos a todos para o churrasco de encerramento de ano, que acontecerd na casa do diretor do:
:departamento, no dia 07 de dezembro. :

5 (PREF. MORRO AGUDO - SP/ ANALISTA LEGISLATIVO / 2020)
EDe acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, a redagao oficial

:A) aceita as transformagdes nos usos da lingua sem estigmatizar usos que estejam em desacordo com a'
:norma-padrdao, uma vez que o mais importante é comunicar. :

:B) caracteriza-se por ser necessariamente arida e contrdria a ideia de evolu¢do da lingua, uma vez que as:
:mudancas comprometem a boa expressao linguistica e discursiva. :

:C) corresponde a uma comunicac¢do publica e, por essa razao, deve primar pela objetividade e clareza,:
:valendo-se do uso da norma-padrado da lingua portuguesa. :

:D) marca-se por ser uma area de escasso conhecimento, uma vez que as formas linguisticas que abona estao:
:normalmente muito distanciadas da lingua cotidiana. :

EE) tem evoluido significativamente, de tal forma que hoje sua linguagem esta préxima da que caracterlza
:textos da literatura, do jornalismo e da correspondéncia particular.

6 (MP-CE / CARGOS DE NIVEL MEDIO / 2020)

Os assuntos objetos dos expedientes oficiais devem ser tratados de forma estritamente impessoal, uma vez:
que aredacao oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao mteresse
geral dos cidadaos.

7 (MP-CE / CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR / 2020)

§Em uma correspondéncia oficial destinada a um procurador-geral de estado, o vocativo a ser empregado e
:Excelentissimo Senhor Procurador-Geral. :

:8. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2020)

:0 expediente denominado oficio é apropriado como forma de comunicagdo entre unidades admlnlstratlvas
:de um mesmo orgao.

9. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2020)

E adequado o uso da forma Fortaleza, 8 de margo de 2020. alinhada a margem direita da pagina em um
:documento no padrdo oficio expedido na referida data na cidade de Fortaleza — CE.

110. (MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020)

:0 texto de um documento oficial deve seguir a estrutura padronizada de introdugdo, desenvolvimento e
:conclusdo, exceto em casos de encaminhamento de documentos.

511. (DMA-MG / OFICIAL ADMINISTRATIVO / 2020)

.a-”’fﬂf
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:Sdo diversos os documentos usados para comunicac¢do entre as instituicdes do nosso pais. Considerando os:
idocumentos comerciais e oficiais, relacione a COLUNA Il de acordo com a COLUNA |, associando os:
:documentos as respectivas descricdes. :

{COLUNA |

1 Relatdrio administrativo 2. Circular 3. Edital

{COLUNA I

:( ) E um traslado, uma transcricdo auténtica de leis, decretos ou posturas. Pode ser uma ordem oficial, aviso,
icitacdo etc., que se prende em local proprio e visivel ao publico para conhecimento geral. :

:( ) E uma comunicacdo que, reproduzida em muitos exemplares, é dirigida a muitas pessoas ou a um érgio. :
:Serve para transmitir avisos, ordens ou instrucdes. Geralmente contém assunto de carater ou interesse geral. :

( ) E uma comunicacdo produzida por colaboradores de uma organiza¢do, desde que requeridas ou utilizadasé
Epelos solicitantes. Pode ser uma simples carta, uma conferéncia, um quadro, um grafico, uma tabela etc.é
EPode ser realizado por texto ou oralmente. Saber onde estdo as informac¢des e como pesquisa-las é recursoé
Eindispensével. :

EAssinaIe a sequéncia correta.

EA) 123

EB) 213

EC) 321

ED) 231.

;12. (PREF. DE AUGUSTO PESTANA (RS) / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020)

EEm conformidade com o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, sobre a linguagem nas Redag6es§
;Oficiais, analisar os itens abaixo: :

:l. A linguagem dos textos oficiais deve sempre pautar-se pela norma culta.

:Il. E aceitdvel o uso de coloquialismos ou expressdes de uso restrito a determinados grupos, mesmo que':
:comprometam sua prépria compreensao pelo publico. :

1. E indesejavel a repeticdo excessiva de uma mesma palavra quando hd outra que pode substitui-la sem
:prejuizo ou alteracdo de sentido. :

{Est(50) CORRETO(S):

EA) Somente o item I.

EB) Somente o item III.

;C) Somente ositens l e ll.
ED) Todos os itens.

513. (MP-CE / CARGOS DE NIiVEL MEDIO / 2020) Entre os documentos oficiais, o email é o que apresentaé
:maior flexibilidade formal, uma vez que, nesse tipo de comunicagdo, se admite o uso de abreviacbes como:

.a-”’fﬂf
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Evc e pq.
:14. (CAMARA BRAGANGCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) Leia o texto.

ESenhor Secretario de Planejamento e Finangas, :
EOs relatdrios desta pasta, entregues a Vossa Senhoria na reunido dos secretarios municipais do més de outubro,é
Econtém alguns dados que precisam ser revisados, em especial no que diz respeito a contratacdo de professores paraé
Epréximo ano, quando novas escolas serdo construidas. A previsdao de recursos municipais mostra que algumasé
Esecretarias contam com mais verbas que poderiam ser direcionadas a outras, com necessidades mais urgentes. Nesse
Esentido, a secretaria que acompanho, com entusiasmo e com responsabilidade, poderia ser beneficiada nesteé
Emomento. :
: Atenciosamente,
CIM
Secretario de Educacao

EDe acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, o trecho final do texto, em destaque, esta
gcomprometido quanto :

EA) ao uso da norma-padrao.
EB) a coesdo.

EC) a clareza.

ED) a coeréncia.

EE) a impessoalidade.

515. (CAMARA BRAGANCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) Segundo o Manual de Redagdo daé
:Presidéncia da Republica, quanto a identificagdo do expediente, os documentos oficiais :

:A) devem conter informacdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que:
:0 expede, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/) :

EB) dispensam o nome do documento, ja que sua natureza pode ser inferida no momento de leitura por parteé
;do destinatario. :

:C) podem deixar de ser indicados neles o local e a data, uma vez que as informagdes que constam no corpo:
:do texto compdem o essencial desse tipo de comunicacao. :

ED) devem todos ser alinhados de forma justificada, devendo as informacdes proprias de citaces ser redigidas
:em fonte menor que a do texto principal, alinhadas a direita. :

:E) exigem que todos os termos sejam redigidos por extenso, inclusive numerais, uma vez que a comunicagao :
:oficial ndo admite abreviacGes de palavras :

:16. (DMA-MG / OFICIAL ADMINISTRATIVO / 2020)
EAnaIise a afirmativa a seguir.

E”[... ] Esses tracos ou atributos favorecem a ligagdo e harmonia entre os elementos de um texto. Isso e
:percebido quando se Ié um texto e se verifica que as palavras, as frases e os pardgrafos estdo entrelacados, :
Edando continuidade uns aos outros. O uso de conjungdo, elipse, referéncia e substituicGio sGo meios queé
proporcionam ou estabelecem esses atributos em um texto.” :

Manual de redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.
:Essas caracteristicas se referem a

:A) coesdo e coeréncia.

.a-”’fﬂf
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EB) clareza e objetividade.
EC) compreensibilidade e ldgica.
ED) racionalidade e concordancia.

517 (CAMARA BRAGANCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) De acordo com o Manual de Redacdo da
:Presidéncia da Republica, a redagdo oficial tem como finalidade basica

EA) incorporar elementos da linguagem cotidiana.

:B) recorrer a uma sintaxe pouco usual da lingua.

EC) comunicar com objetividade e maxima clareza.

ED) expressar de forma pessoal os interesses publicos.

EE) usar linguagem impessoal com preciosismos vocabulares.

518 (CAMARA BRAGANGCA PAULISTA - SP / ASSISTENTE / 2020) O tipo de documento oficial que narra ouE
;descreve de forma ordenada, com maior ou menor precisao, aquilo que foi discutido, apresentado, visto ou
iouvido é

EA) o relatério.

EB) o oficio.

EC) a declaracao.

ED) o atestado.

EE) o requerimento :
519. (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) A utilizagdo de e-mail (mensagem eletrénica) fazg

:parte do cotidiano das pessoas e organizag¢bes. No caso do setor publico, para que o e-mail emitido pelo:
:cidaddo tenha valor documental, é preciso. :

EA) identificar um remetente que possua autoridade suficiente para emitir comunicagdes oficiais.

EB) existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, de acordo com os parametros do ICP—E
:Brasil. :

:C) classificar o documento como oficial e de que exista um remetente devidamente lotado num cargo de:
:lideranca. :

:D) conter um selo de identificacdo do drgdo emissor, assim como a identidade do emissor da comunicagao:
:oficial. :

:E) existir autorizacdo digital por meio de certificado especifico para esse fim, conforme pardametros:
:internacionais de comunicacgdo eletronica. :

EZO. (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) Leia o documento a seguir.

EAos vinte seis dias do més de novembro do ano de dois mil e sete, as quatorze horas e vinte minutos, na empresaé
EAssociagﬁo de Ensino Superior de Nova Iguacu, sediada na Avenida Abilio Augusto Tdvora, dois mil cento e trinta eé
Equatro, Nova Iguagu, Rio de Janeiro, reuniram-se os membros da CIPA — Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes,
Eregistrada na delegacia regional do trabalho sob D E — 01.314. Reunido de fechamento. A presidente Maia da Silvaé
Einiciou a reuni@io agradecendo a todos os participantes da CIPA, e também o desempenho de todos na SIPAT. Serd feito
Eum certificado para os participantes da SIPAT. A presidente encerrou a reunido dando uma palavra de motiva¢éo aosé
presentes na reunido. Nada mais tendo a tratar, a presidente agradeceu a todos, dando por encerrada a reunido C‘ISE
Equatorze horas e quarenta e um minutos. Eu, Jodo Oliveira, secretariei a reunido a qual assino em conjunto com osé
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Edemais membros presentes.

EEsse tipo de documento se denomina
EA) Memorando.

EB) Correspondéncia.

EC) Protocolo.

ED) Ata.

EE) Oficio.

521. (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) Ao participar de um treinamento que tratou dasé
;teméticas “redacdo e correspondéncia oficial”, o instrutor indicou, corretamente, que os documentosg
:possuissem as seguintes caracteristicas: :

EA) Correcdo gramatical, formalismo, cacofato e impessoalidade.
EB) Formalidade, uniformidade, impessoalidade e polidez

EC) Uniformidade, concisdo, pleonasmo e corre¢ao gramatical.
ED) Robustez, clareza, impessoalidade e paralelismo.

EE) Harmonia, polidez, formalidade e pessoalidade.

522 (VALIPREV - SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2020) Os documentos oficiais da Administracdo Publlca
:devem evitar o circunloquio e a perifrase. Em outras palavras, esses documentos devem

EA) possuir linguagem simples e direta, bem como ser claros e impessoais.

EB) ser formais, estruturados e utilizar uma linguagem rebuscada.

EC) se caracterizar pelo uso de termos, conceitos, ideias e pronomes complexos.
ED) possuir linguagem propria e com expressdes de dificil compreensao.

EE) ser caracterizados num padrao culto e rebuscado da lingua portuguesa

523 (MP-CE / CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR / 2020)

ENo fecho de uma comunicacgao oficial remetida ao presidente da Republica, deve constar Respeltosamente
:antes da assinatura do remetente.

524 (CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA (RJ) / AUXILIAR LEGISLATIVO / 2020)

ELela o trecho a seguir extraido do Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, sobre um dos
:atributos da Redagdo Oficial e assinale a alternativa correta:

:“O atributo da complementa a clareza e caracteriza-se por:
:a) articulag¢do da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia veiculada no texto;

:b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia com
:propdsito meramente estilistico; e

:c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.”

:Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna do trecho:
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EA) Objetividade.

EB) Concisdo.

EC) Precisdo.

ED) Coeréncia.

EE) Subjetividade.

:25. (CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA (RJ) / AUXILIAR LEGISLATIVO / 2020)

EMarcos estava incumbido da tarefa de elaborar uma correspondéncia oficial para um Deputado Federal. Para
gelaborar da forma correta, resolveu consultar as regras de Redac¢do Oficial do Manual de Redagdo Oficial dag
;Presidéncia da Republica para saber qual seria o pronome de tratamento a ser utilizado no vocativo. Apésg
:consultar o referido Manual, Marcos concluiu que o vocativo correto a ser utilizado é: :

EA) Excelentissimo Senhor Deputado.

EB) Doutor Deputado.

EC) Excelentissimo Senhor Doutor Deputado.

ED) Sua Exceléncia o Senhor Deputado.

EE) Senhor Deputado.

;26. (MP-CE / CARGOS DE NIVEL MEDIO / 2020)

O MRPR prevé somente dois fechos diferentes para as modalidades de comunicacdo oficial entre autoridades
Eda administracado publica: Respeitosamente, caso o destinatario seja autoridade de hierarquia superior a doé
Eremetente; e Atenciosamente, caso o destinatdrio seja autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquiaé
Einferior a do remetente. Ficam excluidas dessa norma as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras,
Eque atendem arito e tradicao préprios. :

527. (PREF. SAO JOSE DO RIO PRETO - SP / JORNALISTA — 2019) O Manual de Redag¢do da Presidéncia daé
:Republica regula, dentro da Administragdo publica brasileira, a formatagdo do texto em redagdo do tipo

EA) jornalistica.
EB) oficial.

EC) instrumental.
ED) cientifica.

EE) publicitaria.

528. (CAMARA DE FORTALEZA - CE / REVISOR / 2019) Em relacdo ao uso do correio eletronico (e-mail) emé
:comunicagdes oficiais, é correto afirmar: :

:A) O uso de linguagem incompativel com uma comunicacdo oficial deve ser evitado no texto, embora sejam:
:aceitaveis algumas abreviacGes que caracterizam esse tipo de comunicagéo. :

EB) O tipo de fonte recomendado é Arial, tamanho 12, cor preta; deve-se evitar o uso de papéis de paredeé
:eletronicos. :

:C) Os arquivos anexados, quando se tratar de documento ainda em discussdo, devem, necessariamente, ser:
:enviados em formato que possa ser editado. :

:D) A assinatura do e-mail deve conter, obrigatoriamente, o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo, o:
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Etelefone do remetente e o logotipo do ente publico.

:E) O campo “Assunto” deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteudo global da:
imensagem, além de conter a data e o local. :

529. (CLDF / CONSULTOR PARLAMENTAR / 2019) Considere as frases abaixo.

:l. O argumento indutivo deve considerar a possibilidade de relativizacdo, sobretudo em questdes:
‘relacionadas a ética e direitos humanos, cuja generalizacdo pode facilmente recair em problemas de:
:coeréncia. :

:1l. Como formas canoénicas de raciocinio, tanto a indu¢do como a deducdo sdo validas e incontestes, desde:
ique resultantes de premissas aceitas pela maioria, uma vez que todo pensamento parte de uma:
:generalizacdo. :

:1ll. Ainda que muito usados, processos de raciocinio como a dedugdo carecem de relevancia no contexto:
:ideoldgico atual, em que até mesmo na redacao de uma lei devem prevalecer determinagdes particulares.

EEsté correto o que consta em
EA) [, 11elll.

EB) I e ll, apenas.

EC) Il e lll, apenas.

ED) [ll, apenas.

EE)I apenas.

530 (SEMAE PIRACICABA - SP/ AGENTE COMERCIAL/ 2019). Ao registro escrito sobre todos os acontecimentos e
iassuntos debatidos durante uma reunido ou outro tipo de assembleia, da-se o nome de :

EA) pauta.
EB) ata.

EC) relatério.
ED) parecer
EE) lauda

531. (PREF. CAMPINAS-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2019) De acordo com o Manual de Redagdo dag
;Presidéncia da Republica, entre as caracteristicas da redacdao oficial, incluem-se a precisdao e ag
:impessoalidade, devidamente atendidas em: :

:A) O Departamento de Obras tem operado com um numero reduzido de funciondrios, decorrente de:
:aposentadoria de varios deles, saudosos amigos, o que é muito triste para a popula¢do que, cada vez mais,
:precisa dos servicos para ter uma vida melhor e mais digna.

:B) Peco que os responsaveis pela elaboracdo dos relatérios de visitas aos postos de saide mandem com a:
imaior urgéncia possivel, porque preciso organizar com certa urgéncia e ndo quero que as |nstanC|as
:superiores fiqguem exigindo o que ja deveria ter sido entregue.

:C) O desenvolvimento dos projetos educacionais tem obtido éxito, porque os professores estdo muito:
iengajados com o0s novos cursos. Assim, a Secretaria da Educacdo, vendo como os alunos mudaram e
:melhoraram em leitura e escrita, ndo quer que eles parem.

:D) Esta comunicacdo tem a finalidade de mostrar novos ares na Administracdo Geral, pensando que vocé, :
:agora, é um agente de transformacao e pode fazer a diferenca com o que fizer de melhor no servico publico, :
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:em prol de si mesmo e dos demais cidadaos.

:E) Foram elaborados os relatorios, atendendo a solicitacdo da Secretaria de Recursos Humanos. Por meio'
:desses documentos, serd possivel saber a quantidade exata de funcionarios desta Prefeitura e o nimero de
ivagas que estdo disponiveis para concurso.

532 (SEMAE PIRACICABA - SP/ AGENTE COMERCIAL/ 2019) Claudio é agente comercial ha anos. Ele sabe que
:oficio é toda comunicagdo feita

EA) por escrito ou de forma verbal emitida por ministros.
EB) internamente, emitida por altas cupulas.

EC) por escrito e emitida pelos érgaos publicos.

ED) por presidentes e seus correspondentes.

EE) por oficiais e emitida em cartdrio.

533 (PREF. PERUIBE-SP / SECRETARIO / 2019) Marilda, secretaria de escola, ao elaborar oficio dirigido aoE
;Dlretor do Setor de Pagamentos da Secretaria da Fazenda, solicitando informacgdes acerca da renumeragao
:de uma professora, utiliza acertadamente o vocativo

AV

EB) V. Sa.

EC) V. Ex.a.

ED) V.Exa. Revma.
EE) Sr.

534 (CAMARA INDAIATUBA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Redac3o oficial é a maneira pela qual oE
:Poder Publico redige atos normativos e comunicages. Os principios que regem as comunicagdes oficiais s3o';
:0s seguintes:

EA) integridade, clareza, sensibilidade, concisao e uso de linguagem classica.

EB) intensidade, clareza, reciprocidade, concisdo e uso de linguagem informal.

EC) impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal.
ED) informalidade, clareza, simplicidade, concisdo e uso de linguagem normal.

EE) individualidade, clareza, exequibilidade, concisdo e uso de linguagem coloquial.

535. (PREF. SERRANA - SP / MONITOR / 2018) Visando facilitar a comunicagdo entre ele, gestor publico, eé
gseus subordinados, o diretor de uma creche de Serrana emitiu , formalizando a tarefa a ser:
greallzada pelos monitores da instituicdo que dirige. Esse documento contlnha todas as espeuﬁcagoes
:técnicas necessarias para que a tarefa fosse devidamente entendida e executada. :

EAssinaIe a alternativa que completa corretamente o texto.
EA) uma ata

EB) um decreto

;C) uma portaria

ED) uma resolugdo

EE) uma ordem de servico.
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536. (PC-BA/ ESCRIVAO / 2018) A frase adequada a um texto oficial e escrita conforme a norma-padrdo dag
:lingua esta em: :

:A) E importante que Sua Senhoria esteja informada que esta Secretaria ndo envia e-mails afim de solicitar a
:atualizacdo de dados cadastrais. Caso Sua Senhoria receba alguma mensagem com esse teor, ndo acesse:
:nenhum link e apague o e-mail de sua caixa postal. :

:B) Gostariamos de |he informar que esta Secretaria ndo envia e-mails solicitando que se atualize dados:
:cadastrais. Caso Sua Senhoria receber alguma mensagem com esse teor, ndo acesse nenhum link e apague:
:0 e-mail de sua caixa postal. :

:C) Informamos que esta Secretaria ndo envia e-mails para solicitar atualizacdo de dados cadastrais. Caso:
:Vossa Senhoria receba alguma mensagem com esse teor, ndo acesse nenhum link e apague o e-mail de sua:
:caixa postal. :

:D) Convém informar de que esta Secretaria ndo envia e-mails visando solicitar de que sejam atualizados:
:dados cadastrais. Caso Vossa Senhoria venha a receber alguma mensagem com esse teor, ndo acesse:
:nenhum link e apague o e-mail de vossa caixa postal. :

:E) Vimos informar de que esta Secretaria ndo envia e-mails solicitando para atualizardes dados cadastrais. :
:Caso Vossa Senhoria recebas alguma mensagem com esse teor, ndo acesses nenhum link e apagues o e-mail
:de vossa caixa postal. :

537. (ALESE / TAQUIGRAFIA / 2018) Admite-se como correto o seguinte comentdério sobre a portaria:

:A) De cardter instrutivo e apoiando-se na legislacao vigente, informa quais sdo os novos procedimentos para:
:0 credenciamento de profissionais da imprensa, brasileiros ou estrangeiros. :

:B) De carater complementar, o documento é destinado ao esclarecimento das necessarias distingdes entre:
:brasileiros e estrangeiros que atuem como profissionais da imprensa, destacando a prioridade de acesso a:
:credenciamento conferida aos primeiros. :

:C) De carater interno, funciona como elemento norteador do trabalho dos funcionarios responsaveis pelo:
:credenciamento da imprensa, dispondo sobre questdes burocraticas e procedimentais inacessiveis ao:
icidaddo comum. :

:D) Obedecendo ao carater normativo desse tipo de documento, emprega estruturas que definem (com o:
iverbo “ser”) e regulamentam (com verbos como “poder” e “dever”). :

:E) De carater propositivo, expde as recomendac¢des do Secretario Especial de Comunicacdo Social da:
:Presidéncia da Republica (com os verbos “ser” e “poder”), as quais, a partir da data de sua publica¢do, devem:
:ser submetidas ao crivo popular :

538. (SEGEP-MA / AUXILIAR DE FISCALIZACAO AGROPECUARIA / 2018) Ao contrario dos oficios, osé
:memorandos sdo utilizados para :

EA) encaminhamento de anexos.

EB) troca de informacdes entre particulares.
;C) correspondéncia interna.

ED) agendamento de reunides.

E) notificacdo de infracdes.

39 (SEMAR-PI / AUDITOR FISCAL / 2018) De acordo com o Manual de Redagdo Oficial do Estado do Piaui, o
pleonasmo passa a ser vicioso quando a repeticdo de ideia ndo traz nenhuma energia a expressao, devendo, :
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Enesse caso, ser evitado. Desse modo, contém pleonasmo a ser evitado a frase que se encontra em:
EA) Deve-se planejar o evento antecipadamente para evitar surpresas inesperadas de ultima hora.

EB) Para ndo haver imprevistos, todo evento deve ser planejado meticulosamente.

EC) E fundamental que o evento seja planejado com rigor a fim de assegurar o sucesso da empreitada.
ED) Quando se planeja um evento com eficiéncia, costuma sobrar tempo para cuidar de imprevistos.
EE) O planejamento de um evento bem-sucedido envolve a definicdo de etapas e métodos.

540. (CAMARA CAMPO LIMPO PAULISTA - SP / TECNICO / 2018) Leia o texto:

EPrezados Senhores, :
: Vimos com satisfagdo informar que estdo disponiveis em nosso site informagbes de muita importdncia a todos nos.

Aproveitamos a oportunidade para esclarecer que a alegria e versatilidade devem orientar o nosso trabalho, razdoé
pela qual esta Coordenadoria tem ficado tdo otimista quanto a tudo que nos pode fazer melhorar o nosso trabalho. :
: Além disso, a série de problemas verificados nos ultimos tempos prejudicou demais as rela¢des interpessoais, o que
Eterminou por se refletir em situacdes constrangedoras que nos deixam sem boas perspectivas para a gestéo de pessoal :
: Enfim, esperamos que os préximos dias sejam de companheirismo e comprometimento, o que, desde sempre, tem
Ecaractenzado o empenho e o trabalho desta Coordenadoria. :

éConsiderando as qualidades necessarias a um bom texto, é correto afirmar que a comunicag¢do apresentada
EA) prima pelo cardter objetivo e impessoal das informagdes fornecidas. :
EB) confunde o leitor pelo uso excessivo de termos técnicos de uma area.

EC) mostra elegancia na linguagem e se expressa de modo claro e conciso.

ED) revela uma linguagem literdria, adequada a comunicagdes técnicas.

EE) esta prejudicada pela falta de objetividade, clareza, coesdo e coeréncia.

541 (CAMARA CAMPO LIMPO PAULISTA - SP / TECNICO / 2018) Em relagdo a identificagdo do Signatario nas
:comunicagdes oficiais, é correto afirmar que ela é

:A) obrigatdria, devendo trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo de sua assinatura.
:B) facultativa, quando a autoridade que as expede assina e, logo abaixo, coloca as iniciais de seu nome.
:C) dispensavel, uma vez que o papel timbrado indica o local de onde essas comunicag¢Ges sdo expedidas.

:D) obrigatdria, com explicitacdo do nome e do cargo da autoridade que as expede, sendo desnecessaria sua
:assinatura.

:E) facultativa, considerando-se que esses documentos devem ser necessariamente assinados

:42. (CAMARA CAMPO LIMPO PAULISTA - SP / TECNICO / 2018) De acordo com o Manual de Redacdo da'
EPresidéncia da Republica, os textos oficiais “por seu carater impessoal, por sua finalidade de informar com 05
Eméximo de clareza e concisao, requerem o uso do padrao culto da lingua. Ha consenso de que o padrao cultoE
Ee aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal, e b) se emprega um vocabuldrio comum ao
Econjunto dos usudrios do idioma.”

:Com base nessas informacdes, o enunciado que atende as orienta¢des constantes nesse documento é:

EA) Em anexo, segue os relatdrios relativos aos anos de 2015 e 2016, lembrando de que o de 2017 ainda esta
:em processo de elaboragdo.

:B) E vexatdrio procrastinar a entrega dos referidos acérdaos, ainda que hajam informacdes indeléveis que
:propaguem ideia contraria. :
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EC) A funcionaria solicita mudanca de setor de trabalho onde este esta sendo de dificil realizacdo para o qual
:conclui ser melhor mudar. :

:D) O oficio em referéncia traz informacdes relativas ao procedimento para deferimento dos pedidos de férias:
:dos funcionarios. :

:E) O conhecimento das necessidades administrativas mostra que a gente conhece nosso trabalho e que tem:
:questdes a serem melhoradas. :

543. (SEMAR-PI / AUDITOR FISCAL / 2018) Leia o que se afirma abaixo a respeito dos Atos Oficiais do governo,
:conforme estipulado no Manual de Redagdo Oficial do Estado do Piaui. :

I O objetivo do fecho dos atos oficiais € demarcar o fim da exposicdo do assunto e proporcionar a saudacao
:ao0 destinatario. :

:1l. Para atos de comunicagao tais como o memorando, o memorando-circular, o oficio e o oficio-circular, sdo:
:utilizados dois tipos de fecho: Respeitosamente, para autoridades superiores; Atenciosamente, para:
:autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior. :

:lll. O Aviso é utilizado pela Administracdo publica para tornar publico assunto de seu interesse. Por ser:
:multidirecional, deve trazer destinatdrio, fecho e expressdes de cortesia. :

EEsta’ correto o que consta APENAS em

AL

EB) e lll.

EC) lelll.

ED) lell

EE) 1l

;44. (ALESE —2018)

EPRESIDENCIA DA REPUBLICA CASA CIVIL SECRETARIA ESPECIAL DE COMUNICAGAO SOCIAL
EPORTARIA N° 195, de 20 de dezembro de 2016.

:Dispde sobre o credenciamento da imprensa no ambito da Presidéncia da Republica, e da outras:
:providéncias. :

O Secretario Especial de Comunicacdo Social da Presidéncia da Republica, no uso de suas atribuicdes e tendo
gem vista o disposto no art. 16, incisos Ve V | | |, da Estrutura Regimental da Casa Civil da Presidéncia dag
:Republica, aprovada pelo Decreto nr 8.889, de 26 de outubro de 2016, resolve: Art.1o Esta Portaria dispde
:sobre as normas de credenciamento da imprensa junto a Presidéncia da Republica. [...] :

EArt. 40 O credenciamento serd concedido a repdrteres, reporteres fotograficos e cinematograficos e técnicos
gque tenham vinculo com jornais, agéncias de noticias, veiculos da internet, revistas, emissoras de radio oug
;de televisdo e agéncias de fotojornalismo que tenham sede ou sucursal em Brasilia, devidamente registrados
gno CNPJ, que realizam publicacdes em portais de noticias e midia impressa e além dos profissionais deg
:imprensa vinculados a érgdos da imprensa estrangeira, mediante os seguintes critérios: :

il - uma mesma pessoa ndo podera ser credenciada por mais de uma empresa e em mais de uma categoria:
:profissional; | | - poderdo ser credenciados mais de uma empresa ou grupo de empresas, conforme a drea de:
iinteresse ou caracteristica do veiculo. [...] :

:Art. 60 O credenciamento anual, inclusive dos profissionais de imprensa brasileiros que trabalhem em:
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Eempresas estrangeiras, deve ser requerido, por meio de cadastramento eletrénico, no sitio do PIanaIto-E
thttp://www?2.planalto.gov.br/area-de-imprensa, preenchendo a ficha de dados cadastrais e anexando a
:seguinte documentagdo em formato pdf unico [...]

E(Presidéncia da Republica, Disponivel em: http://www2.planalto.gov.br).
A redacao do Art. 42

:A) respeita a corregdo e, principalmente, a clareza necessaria as comunicagdes oficiais, ndo havendo nela
:qualquer dbice a plena compreensdo do conteudo.

:B) respeita plenamente os principios da impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisao,
:formalidade e uniformidade, tal como preveem as normas de redagdo oficial.

EC) desvia-se das normas gramaticais atuais para atender a certa tradicdo, aspecto também cultuado na
:documentacdo redigida pelos drgdos oficiais brasileiros.

:D) permite uma série de interpretacdes, na medida em que disp&e tanto sobre os profissionais quanto sobre
:0s Orgdos credenciaveis, em linguagem obscura e incorreta. :

EE) propicia falta de clareza, sobretudo pelo acimulo de especificacdes e pelo segmento introduzido por e
:além. :

EConsiderando a defini¢do apresentada, julgue o préximo item, relativo a redagdo oficial.

ENa redagdo de sumulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargoes.
;45. (ALESE — 2018) Utilize o texto da questdo anterior.

A redacdo do Art. 4°:

:A) respeita a corregdo e, principalmente, a clareza necessaria as comunicagdes oficiais, ndo havendo nela
:qualquer dbice a plena compreensdo do conteudo.

:B) respeita plenamente os principios da impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisao,
:formalidade e uniformidade, tal como preveem as normas de redacao oficial.

EC) desvia-se das normas gramaticais atuais para atender a certa tradicdo, aspecto também cultuado na
:documentagdo redigida pelos érgdos oficiais brasileiros.

:D) permite uma série de interpretacdes, na medida em que disp&e tanto sobre os profissionais quanto sobre
:0s Orgdos credenciaveis, em linguagem obscura e incorreta.

EE) propicia falta de clareza, sobretudo pelo acumulo de especificacdes e pelo segmento introduzido por
‘e além. :
546 (CLDF / TAQUIGRAFO ESPECIALISTA / 2018) Est4 escrito com clareza e em conformidade com o que se
:exige em comunicagdes oficiais o que se encontra em:

EA) Senhor José da Silva, Vossa Exceléncia esta convidada a participar do Encontro Nacional sobre Energlas
:Alternativas, que realizar-se-a em 5 de outubro, a partir das 9 horas, no Espago Alfa. :

:B) Anexo a este e-mail te encaminho a ata da ultima reunido do Departamento, na qual constam as
:assinaturas de todos os participantes, excetuando-se a de Vossa Exceléncia.

:C) Em um prazo de dez dias, serd encaminhada a Vossa Senhoria a cépia da versao definitiva do projeto que
:regulamenta o uso das areas de interesse ecoldgico do Municipio. :

ED) Informamos a Sua Senhoria que desta data em diante, apenas estaremos atendendo as solicitagdes de
:equipamento, feitas diretamente na plataforma digital. :

-"-FFFF'-'_'-'_
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:E) Comunico a Sua Exceléncia o recebimento do memorando 101/DJ, o qual foi devidamente encaminhado
:a0 setor responsavel, pela emplementacdo do novo sistema de comunicacdo. :

147. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

2 Informo, ainda, que a pauta & os documentos da reunido serdo
enviados oportunamente.
3 Por fim, solicito, encarecidamente, que seja feito contalo com a

equipe de apoio deste Ministério para confirmacio de sua presenca na
reunido, por meis do enderaco aletrbnico ministerio@mp.gov.br.

Alenciosameants,
:Considerando que o fragmento de texto apresentado integra parte de uma correspondéncia oficial, julgue o
:item a seguir. :

:0s aspectos estruturais e o tema do texto indicam tratar-se de expediente que segue o padrdo oficio, ao:
:passo que o seu fechamento sugere tratar-se de documento destinado a autoridade de mesma hierarquia ou':
:de hierarquia inferior a do remetente. :

48. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)
Considerando que o fragmento de texto da questdo anterior, julgue o item a seguir.

:0 pronome demonstrativo contido na contracdo deste refere-se ao 6rgdo ao qual se destina o expediente:
iem questdo. :

149. (PC-MA / ESCRIVAO DE POLICIA / 2018)

:Um servidor publico, responsavel pela requisicdo de materiais de consumo ao almoxarifado de seu 6rgao, :
recebeu a incumbéncia de enviar a este setor um documento oficial solicitando a reposi¢do de materiais de:
tescritorio, tais como toner para impressora, papéis para impressado e envelopes para correspondéncia. :

:Nessa situacdo hipotética, relativamente ao tipo de correspondéncia oficial, para atender corretamente a:
:incumbéncia, o servidor devera redigir uma mensagem, tendo em vista a trivialidade da solicitacdo em:
questao. :

150, (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
:Com base no Manual de Redago da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

O MRPR estabelece o padrdo oficial de linguagem, segundo o qual textos oficiais devem ser redigidos deé
:maneira formal e impessoal. :

51, (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
EcOm base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

:Emprega-se o fecho Atenciosamente em comunicagdes oficiais dirigidas a autoridades de mesma hierarquia:
:do remetente ou de hierarquia inferior a deste. :

52. (STM / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2018)

:Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos:
e comunicacgodes. :

Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica. 29 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.

:Considerando a defini¢do apresentada, julgue o proximo item, relativo a redagdo oficial.
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EEm um documento a ser enviado pelo ministro presidente do Superior Tribunal Militar ao ministro presidente 5
;do Supremo Tribunal Federal, é adequado o emprego do pronome de tratamento Vossa Senhoria como
:vocativo, pois ambos (remetente e destinatario) ocupam cargos de mesmo nivel hierdrquico.

53. (STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssu nto: Convite para cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar
Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢do Judiciaria Militar,

: Convido-o para a cerimobnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede
:do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

:Caso o documento hipotético em questdo tenha sido enviado pela Assessoria de Cerimonial da Presidéncia :
:do Superior Tribunal Militar, no documento de confirmac¢do enviado a autoridade emissora, devera ser
:empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria.

54. (STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssu nto: Convite para cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar
Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscricdo Judiciaria Militar,

: Convido-o para a cerimobnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede
:do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.
5C0n5|derando -se 0 emprego dos pronomes de tratamento na referida correspondéncia oficial, estarla
:correta a substituicdo do trecho Convido-o por Convido Vossa Exceléncia.

55 (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)

§A fim de atender aos requisitos de formalidade e impessoalidade, os verbos empregados nos textos de
: oficios, cartas, circulares e memorandos devem estar sempre em terceira pessoa do singular.

556. (FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)
ECom base no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

: A redacdo oficial constitui atos normativos e comunicacdes do poder publico necessariamente uniformes e
: destinados exclusivamente para 6rgao do servico publico.

557. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)
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ECon5|derando que o fragmento de texto apresentado integra parte de uma correspondéncia oficial, julgue o
:item a seguir. :

O emprego do advérbio encarecidamente é inadequado, visto que prejudica o carater impessoal que deve
: ser adotado em textos oficiais. :

558. (STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssunto: Convite para cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar

: Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢ao Judiciaria Militar,

EConwdo -0 para a cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede do
: 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

: Por favor, confirme sua presenca até o dia 12 de fevereiro de 20xx.

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.

EA linguagem empregada no texto é inadequada a correspondéncia oficial, por sua informalidade el
: simplicidade. :

559 (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

: Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normat/vos
: e comunicagdes.

: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 22 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.
EConsiderando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redagao oficial.

Na redacdo de simulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargdes.

560 (PF / AGENTE / 2018)

EConmderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

: A concisdo é uma qualidade da redacao oficial que atende ao principio da economia linguistica, segundo o:
: qual se deve reduzir ao minimo de palavras possivel o conteddo a ser comunicado, evitando-se redundanaas
:ou trechos inuteis.

:61. (PF / AGENTE / 2018)

EConmderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

Embora estabeleca parametros para o uso da lingua em redacgdes oficiais, o MRPR rejeita a adoc¢do de umE
padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolucdo natural da Ilngua

62 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Considerando-se as comunlcagoes
of|C|a|s no que tange ao correio eletronico, assinale a alternativa correta.

A) A linguagem de e-mail ndo precisa ser compativel com a comunicagdo oficial por conta de seu carater
Ilgelro e informal.

B) O campo assunto do formulario de correio eletrénico mensagem sé pode ser preenchido com mformagoes
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Eoficiais.

EC) Um dos atrativos da comunicacdo por correio eletronico é a sua formalidade e rigidez.

ED) A mensagem que encaminha um anexo pode seguir isenta de informacdes sobre o seu contetdo.
EE) Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o formato Rich Text.

563 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) A principal forma de comunicag3o para
:transmissdo de documentos, haja vista o baixo custo e a celeridade, € o

EA) e-mail.
EB) fac simile.
EC) bluetooth.
ED) twitter.
EE) whatsApp.

564. (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Com relacdo a identificagdo do signatério
gnas comunicac¢des oficiais, todas as demais comunica¢des oficiais devem trazer o nome e o cargo dag
:autoridade que as expede, abaixo do local de sua assinatura, com exceg¢do das comunicagdes assinadas

EA) pelo Chefe da Casa Civil.

EB) pelos Chefes de Autarquias.

EC) pelos Ministros.

ED) pelo Presidente da Republica.

EE) pelo Presidente do Superior Tribunal de Justica.

565 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) Além de arrematar o texto, o fecho dasE
gcomunlcagoes oficiais tem a finalidade de saudar o destinatario. Para autoridades superiores, incluindo-se o
:Presidente da Republica, utiliza-se o seguinte fecho

EA) Dignissimamente.
EB) Cordialmente.
;C) Respeitosamente.
ED) Atenciosamente.
EE) Sinceramente

566 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) A concis3o é antes uma qualidade do
:que uma caracteristica do texto oficial. Conciso € o texto

EA) direto, escrito sem preocupagdo com as regras de ortografia.

EB) gue descreve pormenorizadamente a situacdo, o relato ou o pedido.

EC) construido de forma indireta, rdpido e sem maiores detalhamentos.

ED) formal, elaborado de forma prolixa, que transmite o padrdo culto de linguagem.
EE) gue consegue transmitir um maximo de informag¢des com um minimo de palavras.

567 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) De acordo com o Manual de Redacdo da
:Presidéncia da Republica, as comunicagdes oficiais devem ser sempre
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EA) diretas.
EB) formais.
EC) indiretas.
ED) pessoais.
EE) informais.

568 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) As comunicagdes que partem dos orgﬁos:
gpubllcos federais devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao brasileiro. Assim sendo, uma das
:caracteristicas da redagdo oficial € a utilizagdo do padrdo culto de linguagem que €, por defini¢do

EA) a linguagem informal, coloquial e corriqueira de todo e qualquer cidad3o.

EB) uma linguagem rebuscada, oficial, culta e erudita.

EC) avessa a vocabulos de circulagdo restrita, como as girias e os jargdes.

ED) contraria as regras gramaticais especificas da linguagem formal.

EE) a linguagem que usa, inclusive, dialetos caracteristicos de cada regido do pais

569 (CAMARA DE OLIMPIA-SP / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2018) A redacio oficial deve ser isenta daE
glnterferenua da individualidade que a elabora. Diferentemente da redagdo de uma carta a um amigo, ou de
:um artigo de jornal ou até mesmo de um texto literario, a redacdo oficial caracteriza-se pela

EA) idoneidade.

EB) impessoalidade.
EC) integridade.

ED) informalidade.

EE) imparcialidade.

70 (PF / AGENTE / 2018)

;Con5|derando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

A redacao dos atos normativos deve permitir que cada cidadao, a partir de suas condi¢des préprias de Ieltura
: atribua ao texto legal sua prépria interpretagdo.

571 ( PF / PAPILOSCOPISTA / 2018)

ECom relacdo a comunicagdes oficiais, julgue o item a seguir, com base nos preceitos do Manual de Redagao
: da Presidéncia da Republica.

EEntre outros objetivos, os atos oficiais visam regular o funcionamento dos érgaos publicos, o que sé seré\E
galcangado se, em sua elaboracdo, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se dd com os expedlentes
: oficiais, cuja principal finalidade é a de informar com clareza e objetividade. :
:72. (STJ / 2018)

EConS|derando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca
: de aspectos da redagdo oficial.

:De acordo com as recomendacdes pertinentes ao emprego de vocativos em correspondéncias oficiais, o'
: vocativo Excelentissimo Presidente estd incorreto, razdo por que deveria ser substituido por Excelentissimo:
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ESenhor Presidente.
:73. (STJ / 2018)

Superior Tribunal de Justica

I OXO0X e 7789/GP
: Brasilia, 9 de setembro de 2017.

: AVossa Exceléncia o Senhor

Desembargador AAAAA

Presidente do

Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios

Assunto: Encerramento de periodo de cessdo de servidores
Excelentissimo Presidente,

Pl Em aluséo & solicitagio de prorrogacao de cessdo de servidores,
¢ cumpre-meinformar a Vossa Excelénciaque o art. 18 daResolugio STJIGP
¢ n® 334, de maio de 2016, estabelece gue as cessdes desta Corte devem
: ater-se ao periodo de 90 dias.

P2 Diante disso, indeferi a solicitagdo de prorrogacao de prazo de
. cessao de Fulano e Beltrano, que devem, findo o periodo estipulado,
: retornar a suas atividades nesta Corte.

Respeitosaments,

Ministro BEBEB
Presidente

5C0n5|derando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca'
: de aspectos da redagdo oficial.

: 0 fecho empregado na comunicacdo em apreco esta correto, uma vez que, no caso, os interlocutores sdo:
: ocupantes de cargos de igual hierarquia. :

74. (STJ / 2018) Utilize o documento da questdo anterior.

EConsiderando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acercaé
: de aspectos da redagdo oficial. :

:0 uso da primeira pessoa no expediente hipotético apresentado ndo viola a recomendacdo de:
:impessoalidade da linguagem em comunicacdes oficiais. :

75. (STJ / 2018) Utilize o documento da questdo anterior.

EConsiderando que o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acercaé
: de aspectos da redagdo oficial.

O emprego de Vossa Exceléncia no campo de indicacdo do destinatario é considerado inadequado.
:76. (STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018 - Adaptada)
ECom base no Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

O memorando destina-se a comunicacao entre drgaos da administracdo publica.

S
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GABARITO

1. INCORRETA 17. LETRAC 33. LETRAE 49.| INCORRETA 65. LETRAC
2. LETRAE 18. LETRA A 34. LETRAC 50.| INCORRETA 66. LETRAE
3. LETRAE 19. LETRAB 35. LETRAE 51. CORRETA 67. LETRA B
4. LETRA A 20. LETRA D 36. LETRAC 52.| INCORRETA 68. LETRAC
5. LETRAC 21. LETRAB 37. LETRAD 53. CORRETA 69. LETRA B
6. CORRETA 22. LETRAA 38. LETRAC 54. CORRETA 70.| INCORRETA
7. INCORRETA 23. CORRETA 39. LETRA A 55.| INCORRETA 71. CORRETA
8. CORRETA 24. LETRAC 40. LETRAE 56.| INCORRETA 72.| INCORRETA
9. CORRETA 25. LETRAE 41. LETRA A 57. CORRETA 73.] INCORRETA
10. CORRETA 26. CORRETA 42. LETRAD 58.| INCORRETA 74. CORRETA
11. LETRAC 27. LETRAB 43. LETRAD 59.| INCORRETA 75.| INCORRETA
12. LETRAB 28. LETRAC 44. LETRAE 60. CORRETA 76.| INCORRETA
13.] INCORRETA 29. LETRAE 45. LETRAE 61.| INCORRETA

14. LETRAE 30. LETRAB 46. LETRAC 62. LETRAE

15. LETRA A 31. LETRAE 47. CORRETA 63. LETRAA

16. LETRA A 32. LETRAC 48.| INCORRETA 64. LETRAD
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




