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REDACAO OFICIAL

Pessoal, o Manual de Redacao 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 verao que o CEBRASPE costuma cobrar de forma objetiva as caracteristicas da comunicagao oficial,
bem como principais itens do Padrao Oficio. De alguns anos para cd a cobranga sobre e-mail também tem
aumentado. Por isso, vamos estudar a teoria e praticar com muitas questdes!

Panorama da Comunicacao Oficial

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

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

c) alguém que receba essa comunicagao (receptor)

Emissor

N

No caso da Redagdo Oficial, quem comunica é sempre o servico publico (este/esta ou aquele/aquela
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribuicdes do érgao que comunica; o destinatdrio dessa comunica¢ao é o publico, uma instituicdao
privada ou outro érgao 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
situagdo comunicativa.

Receptor

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 comunicagdes; 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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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.

Comunicacgao 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 redacdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige comunica¢ées
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 Redag¢dao Oficial deve
caracterizar-se por:

v clareza e precisdo;
v objetividade;

v concis@o;

4 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
abreviacdes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.
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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.

Q A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atinjam isoladamente: elas dependem
v TOME estritamente das demais caracteristicas da redacao oficial, apresentadas a seguir.
NOTA!
PROVA!

(CESPE / STM / 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.
Con5|derando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redacdo oficial.
Na redagdo de sumulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargoes.
Comentarios:
Deve-se evitar o jargdo, por dificultar a compreensao:

As comunica¢des 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
: grupos. Néo hd duvida que um texto marcado por expressbes de circulagéo restrita, como a giria, os
reglonallsmos 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.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo texto de alguma complexidade: as
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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 proporcionara 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 dispensaveis: o texto deve evitar caracterizacbes e comentdrios supérfluos,
adjetivos e advérbios inuteis, subordinacdo 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 populacdo acriana, verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da
populacdo daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitdvel rejeicdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. Nédo 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, ha vérios detalhamentos desnecessarios e abusos no emprego de adjetivos, o :
gue Ihe confere carga afetiva injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar :
pela impessoalidade.

Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia e unidade:
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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 conjuncgao.

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 interpretacdo dependa do que se segue.

Ex: O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupg¢do. Ele aguardou a deciséGo 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 contelddo 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.

Elipse

A elipse consiste na omissdao de um termo recuperavel pelo contexto.
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Ex: O decreto requlamenta 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!

(CESPE / MP-CE / 2020) A formalidade e a precisdo da redacgdo oficial dependem do uso correto da norma
gpadrao da lingua portuguesa, ainda que isso implique falta de clareza. :

Comentarios:

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

;(CESPE / 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 so 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 comunicagoes; 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 drgéos publicos, o que s6 é alcancado se em sua elaboracéo for empregada a linguagem : :
adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com c/areza
e objetividade". Questao correta.
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Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constitui¢ao, 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 servico 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. :

: (CESPE / 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 Eletrénico 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.
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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
w de formalismos e jargdes. Nao se admite o burocratés, mas nao_existe

propriamente um “padrao oficial de linguagem”.
EE'A!”TI(AR!
: (CESPE / 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 marg¢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.

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

: (CESPE / 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 comunicagdes 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 atribuigdes :
: 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 expressdes
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 redacgao 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 N3o se usa
Congresso Senhor Senhor
Nacional Presidente do
Congresso
Nacional,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3o 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,
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Ministro de A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V.Exa.
Estado Senhor
Secretario- A Sua Exceléncia o Senhor Vossa Exceléncia V.Exa.
Executivo de Senhor Secretario-
Ministério e Executivo,
demais
ocupantes de
cargos de
natureza
especial
Embaixador A Sua Exceléncia o Senhor Vossa Exceléncia V.Exa.
Senhor Embaixador,
Oficial-General A Sua Exceléncia o Senhor + Posto, Vossa Exceléncia V.Exa.
das Forgas Senhor
Armadas
Outros postos Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V.Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Senhor Senador, Vossa Exceléncia V.Exa.
Republica Senhor
Deputado A Sua Exceléncia o Senhor Vossa Exceléncia V.Exa.
Federal Senhor Deputado,
Ministro do A Sua Exceléncia o Senhor Ministro Vossa Exceléncia V.Exa.
Tribunal de Senhor do Tribunal de
Contas da Unido Contas da Unido,
Ministro dos A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Tribunais Senhor
Superiores

Os exemplos acima sao meramente exemplificativos.

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 questdo literal
e embasada.
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Vocativo
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, receberdao 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.

ol 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:
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Decreto n° 9.758/2019

Recentemente, foi publicado o Decreto n2 9.758/2019, que possui uma regra especifica:

: 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:

i Art. 32 E vedado na comunicacdo 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

VIl - respeitavel.

Porém, ha uma ressalva.

Este Decreto nao se aplica:

| —as comunicag¢Oes 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:
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ESCLARECENDO!

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

Decreto nao se aplica as comunicagdes entre agentes publicos da administra¢do 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.

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

Ex: Oficio do Ministério da Saude para o STF - estd mantido o uso do pronome
: "Exceléncia". :

Oficio de particular a Senador ‘ estd 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 dispde a literalidade do manual. A tendéncia é que evitem esse
assunto, por haver fontes oficiais conflitantes.

HORA D

PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 2020)

§Em uma correspondéncia oficial destinada a um procurador-geral de estado, o vocativo a ser empregado e
i 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.

: (CESPE / STM / 2018)
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: Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normatlvos
: e comunicacgoes. :

: Manual de Redagdo 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 5
;do 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:

7

: O tratamento para ministros é “Vossa Exceléncia”. Questdo incorreta.

Concordancia

Dentro do tépico de "Concordancia”, o que mais causa duvidas em Redac¢do 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: vos),
a concordancia é feita com a terceira pessoa, ou seja, com o nucleo sintatico. Como assim?!?

(o)

Vejamos o exemplo do préprio manual:

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

Ex: Vossa senhoria nomeard seu substituto.

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

Os adjetivos e locugbes 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
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“Sua Exceléncia”:
- usamos para se referir a uma terceira pessoa (de quem se fala);
- 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 DI

PRATICAR!

(CESPE / 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¢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 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.

: 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.

: (CESPE / STM / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.

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

o_n

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

Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos "interino" e
"substituto"”, conforme situacdes 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 identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no género
feminino.

Ex: Ministra de Estado
Secretadria-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 gradacgdes da diplomacia: primeiro-secretdrio, sequndo-secretdrio;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;
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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;

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!

a

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 distingao 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

¢) 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.
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O D

PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 2020)

§O expediente denominado oficio é apropriado como forma de comunicac¢ao entre unidades admlnlstratlvas
:de um mesmo oérgao.
: Comentarios:

: Sim. Antes, essa comunicagdo era feita por "memorando”, mas o Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia'
:da Republica, maior referéncia em redacgdo 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 0o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve- se
:adotar nomenclatura e diagramacdo Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

: A distincdo bdasica 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. :

EAtengao Nesta nova edi¢ao 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 cabegalho deverao constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pédgina. Ndo ha necessidade de ser aplicado em cores.
O uso de marca da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para ndo se sobrepor
ao Brasdo de Armas da Republica.

b) nome do 6rgao principal;

¢) nomes dos o6rgaos secunddrios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia,
separados por barra (/); e

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

3

[Wome do drgdo)
[Secretaria/Departamento,/Setor/Entidade]

Os dados do 6rgdo, tais como endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletrdnica, 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 numeracgao: abreviatura da palavra “nimero”, 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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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. Ndo se
deve utilizar a sigla da unidade da federacdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracdo 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.

Enderecamento

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

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

Segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacdo, 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 informa¢dao do CEP, podendo ficar
apenas a informacdo da cidade/unidade da federagdo; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o enderecamento 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 Gestdo 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 hipdtese de haver crase com o pronome de tratamento “Senhora”.

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 conteldo do documento, seguida de
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dois-pontos;

b) descricdo 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 guatro 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 pagina.

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 ndo 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 comunicagao.

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. Conclusao, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicao recomendada sobre
o 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. Introducao: 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
comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
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 Coordenacao-Geral de Gestdo de Pessoas, que trata da requisicao
do servidor Fulano de Tal.
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(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 comunicacdo desejar fazer algum comentdrio a respeito do
documento que encaminha, poderd (facultativamente) acrescentar paragrafos 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- espacamento 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
pardagrafos, desde o primeiro pardgrafo. Ndao se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito;
i- corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii- citagdes 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;

PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 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. :

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

i Questdo correta.
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(CESPE / MP-CE / CARGOS DE NIiVEL MEDIO / 2020)

O texto de um documento oficial deve seguir a estrutura padronizada de introducdo, desenvolvimento e
conclusao 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) introdugado: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do
documento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do motivo da comunicacdo, que e
encamlnhar indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
5|gnatar|o e assunto de que se trata) e a razao pela qual esta sendo encaminhado; e :

-ExempIOS'

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 comunicac¢do desejar fazer algum comentario a respeito do documento
que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha pardgrafos de
desenvolwmento em expediente usado para encaminhamento de documentos. Questao correta.

Fechos para comunicacgoes

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 - Respeitosamente.
Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior - Atenciosamente.

Excecdo: comunicacdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradicdo prdprios.

Formatacao do Fecho
O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;
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.
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Identificagcao do signatario

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

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras mailsculas, 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 maiusculas.
As preposi¢cdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas;

c) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina.

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

HOIA D

PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 2020)

No fecho de uma comunicacdo 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:
Respeitosamente,

Eb) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
EAtenciosamente

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

{ (CESPE / STM / 2018)
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2 Informo, ainda. que a pauta e os documentos da reunido serdo
enviados oportunamente.
3 Por fim, solicito, encarecidamenta, que seja fieito contalo com a

equipe de apoio deste Ministério para confirmacio de sua presenca na
reunido, por meis do enderaco aletrbnico ministerio@mp.gov.br.

Alenciosamente,

: 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 érgdo. Pelo fecho “atenciosamente”, concluimos que emissor e destinatario sdo de mesma hierarquia:
:ou o destinatario é de hierarquia inferior. Questao 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 area 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 padrao oficio. Vou destacar os aspectos mais importantes, mas vale a pena ler todas.

Os documentos do padrao 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;
c) margem lateral direita: 1,5 cm;
d) margens superior e inferior: 2 cm;
e) drea de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;
f) drea 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 paginas pares (margem

espelho);
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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 mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra
forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padronizacdo 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 andlogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos
editores de texto utilizados no servico 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_relatdrio produtividade anual

Seguem exemplos de Oficio:

©
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2 om

Zcm
c} 4 Caso o servidor sinds n3o sejs cadastrado no
P

Sisterna, sers necessirio o envio de sutorizagio da chefia imediat.
0 erwio das informagdes solicitadas scima & fundamental para
garantir @ inscrigio do servidor no evento.

Scm Presidencia da Replblica
Casa Ciwil
Subchefia para Assuntos Juridicos

Asenciozamente,
OFICIO N2 197/2018/SAI/CC

Brzsilia, B de agosto de 2018 [espago para assinatura

Ao Senhor .
1.5 om

[Nome] [NOME DO SIGNATARIO]

Chefe de Gabinete [Cargo do Signatario]
Ministerio dos Transportes

Ezplanads dos Ministérios, Bloco R
TO04L-502 Brasilia. DF

Brzunto: Apresentacio de nowvas fundonalidsdes do Sidof — Modulo L

Senhor Chefe de Gabinete,
1 S2ET 2 Subchefiz pars Assumtos Juridicos da Cass Civil da
Presidénciz da Replblica sprimorou o Sistema de Geragio =
Tramitac3o de Documentos Ofidais — Sidof. com = insergio de novas
funcionalidades. Oz nowvos recursos do sistema serio apresentados =05
servidores em modulos orgenizados por esta Subchefia

2 Convido os servidores do [nome do Ministerio]
para assistir & apresentacdo do primeiro madulo, 3 ser realizada em
10 de setembro de 2018, 35 9h30. no Audittrio desta Subchefiz.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
orgio a indicagio dos servidores que trabatham com o Sidof, ate 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrénico [endereco
eletrdnical:

a) nome completo do servidor;

b} ribmers de Cadastro de Pessoa Fisica;

c} &-mai institudonal, unidade/orgS0 em que #ua; e

(]
El

d) login no Sidof [caso esteja cadastrade no
Sistemaz).

HORA D

PRATICAR!

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

: Quanto a apresentacdo, nos documentos que seguem o padrdo oficio, devem-se priorizar a utilizacdo de :
: negrito, italico e letras maiusculas. :

: Comentarios:

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

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

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgado 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 6rgao receptor.

As siglas dos 6rgaos remetentes constarao na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de um orgdo envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um 06rgao receptor. As siglas dos 6rgaos
remetentes constardao na epigrafe.

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

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o 6rgdo remetente podera inserir no rodapé as
siglas ou nomes dos érgados que receberdo o expediente.

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Exposicdao 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 consideracdo; 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 razdo, 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 numerac¢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

! 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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ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada copia ao Congresso Nacional ou ao Poder
Judiciario.

Forma e estrutura

As exposi¢cdes de motivos devem, obrigatoriamente:

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

b) indicar, no desenvolvimento: a razao 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 considerac¢ées 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 exposi¢des de motivos que proponham a
edi¢dao de ato normativo, tem como propdsito:

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;

c) conferir transparéncia aos atos propostos;
d) resumir os principais aspectos da proposta; e

e) evitar a devolugdo a proposta de ato normativo para complementa¢do ou reformulacdo da
proposta.

nau

ATENTO!

Nas exposicoes de motivos:

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

- Assunto: ndo ha esse campo.
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Segue exemplo de Exposicdo de Motivo:

Exemplao de exposicio de motivos

2am

5 0 presente Projeto de Lei representa medida importante para
Sem institucionalizar instrumentos de gestio voltados para a melhoria da
qualidade da educacio basica das populacbes do campo.

& Esss, Boslentsimo Senhor Presdents, o 3 mobes que justficam o
encaminfamento da presentz proposts de 2o normative a cnskderscao de Vossa
EM N 36/2018/MTE/MS Ecelenda.
1,5cm )
Brasilia, & de novembro de 2018: Respeitosaments,
Excelentissimo Senhor Presidente da Repablica, (espago para assinanrs)
EE g ST e bmetemos & considerscio de Vossa Exceléncia 3 proposta [NOME DO SIGNATARIO]
de Medida Prosisdria que tem por objstivo de efetiver a5 operagbes de [indstro de Estado]

financiamento destinadas a entidades hospitalares flantrdpicas e sem fins
lucratives que participern de forma complermentar do Sistema Lnico de Satide
{5Us).

2 A Medida Provisoria n2 848, de 16 de agosto de 2018,
autorizou o Fundo de Garantiza do Tempo de Servico (FGTS) & realizar
operaces de crédito destinadas 35 entidades hospitalares filantropicas e
sem fins lucratieos que participem de forma complementar do SUS.

3 Mo entanto, em discussdes no ambito do Conselho
curador do FGTS foi observada a falta de previs3o legal para determinar
quem saria o orgao do Poder Executivo federal que deveria regulamentar,
acompanhar @ exerugdo, subisidiar o Consslho curador com estudos
TEEMICOS NECESsarios 30 58U arimoraments operacional & definir a5 metas
3 serem alcangadas nas operagbes de credito destinadas 35 entidades
hospitalares filantropicas e sem fins lucrativos que participem de forma
complemnentar do SUS.

4 Com efeitn, 3 deposicio sobre a necessidade de sutorzacio do
Grgao de educacso responsivel pars o fecharmento de esoolas do Gimpo, edgindo-=
disgnisticn sobve o impacts da ag3o & manfestacio da comunidade ascolar, visa a
assazurar o aceso da populacio rursl 3 educcio, sem fenr 3 autonomia dos entes
federathaos.

(=]

2mm

HORA D

PRATICAR!

(CESPE / TCE-PA / 2016) Em relagdo 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 padrdo oficio, mas varia estruturalmente
: de acordo com sua finalidade.

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

A Mensagem é o instrumento de comunicacao oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos em assuntos que
sao de interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.

A minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da Republica e as respectivas
assessorias serdao 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;

S3ao as mensagens que submetem ao Senado Federal a indicagdo 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
missao diplomatica, diretores e conselheiros de agéncias etc.) para aprovar a indicagao.

Acompanha a mensagem o curriculum vitae do indicado, assinado, com a informag¢dao 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;

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 Xl).

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) Comunicacdo de sangdo de lei (com restituicdo de autografos);

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 autdgrafos recebidos, nos quais o
Presidente da Republica terd aposto o despacho de sancao.
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i) Comunicagdo de veto.

Outras mensagens remetidas ao Legislativo

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

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

v Encaminhamento de atos internacionais que acarretam encargos ou compromissos gravosos
(Constituicdo, art. 49, caput, inciso |);

v Pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as operacdes e prestacdes interestaduais e de
exportacdo (Constituicdo, art. 155, § 20, inciso I1V);

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

v Pedido de autorizacdo para operacdes financeiras externas (Constituicao, art. 52, caput, inciso V);
v Convocacdo extraordindria 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 (Constituicao, art. 84,
inciso XIX);

v Pedido de autorizagdo ou referendo para celebrar a paz (Constituicdo, art. 84, inciso XX);

v Justificativa para decretacdo do estado de defesa ou de sua prorrogacdo (Constituicao, art. 136, §
40);

v 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 (Constituicdo, art. 141,
paragrafo Unico);

v Proposta de modificacdo de projetos de leis que compreendem plano plurianual, diretrizes
orcamentarias, orcamentos anuais e créditos adicionais (Constituicdo, art. 166, § 50);

v Pedido de autorizacdo para utilizar recursos que ficarem sem despesas correspondentes, em
decorréncia de veto, emenda ou rejeicdo do projeto de lei orcamentaria anual (Constituicdo, art. 166,
§ 80);

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

Exemplo de mensagem

5 cm

MEMNSAGER M- 13

[F1)
i
B

Senhores Membros do Senado Federal,

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.

Ea m i |

Brasilia, & de janeiro de 2018

2 coa
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HORA D

PRATICAR!

: (CESPE / 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 :
: questao.

: Comentarios:

: A Mensagem é um documento enviado pelo Presidente ao Poder Legislativo em situa¢Ges que demandem :
: deliberagdo deste poder. Ndo é documento utilizado em situagdes administrativas internas como a :
: mencionada no enunciado. Questao incorreta. :

: (CESPE / 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 cidaddos.... :

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

E o instrumento de comunicacido 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 sessao legislativa; submeter ao Congresso
Nacional matérias que dependem de deliberagdo de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer e agradecer
comunicac¢des de tudo quanto seja de interesse dos poderes publicos e da Nagdo. Questao incorreta. :

E-MAIL

A utilizacdo do e-mail para a comunicagao 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 transmissdo de mensagem eletrbénica: a tecnologia.
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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 comunicagao 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 transmissdao de mensagens eletrdnicas, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se
na principal forma de envio e recebimento de documentos na administragao 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
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 repeti¢ao do ato por meio documento
fisico assinado ou por meio eletronico 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 poderad, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteddo completo da mensagem para
que n3o pareca, ao receptor, que se trata de mensagem nao solicitada/lixo eletrbnico.

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

b) Local e data

Sdo desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema apresenta essa

informacao.
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¢) Saudacdo inicial/vocativo

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudagao.

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 comunicagdes oficiais.

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

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

nau

ATENTO!

&%

“Att.”, “Abracos” e “Sauda¢des” ndo sdo 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 padrao de texto de
assinatura.

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

Exemplo:
Maria da Silva
Assessora
Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil

(61)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 conteddo do anexo.
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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
seguran¢a. Quando se tratar de documento ainda em discussao, os arquivos devem,
necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado.
O manual ndo diz os formatos especificamente, apenas prescreve que os anexos deverdo estar
em formatos usuais (comuns) e seguros.
Recomendacodes
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 recomendac3o de tipo
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 eletrénica;
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 manifestacbes emocionais. Por isso, icones e emoticons ndo devem ser
utilizados;
v Os textos das mensagens eletrdnicas ndo podem ser redigidos com abreviacdes 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 comunicacao.
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/ N&o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade do servidor

do destinatario.

HORA D

PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 2020)

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

(]

y
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5 Comenta’rios:

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

: Recomendagoes

:  Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagdo 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; :

so A mensagem do correio eletronico 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:
i utilizados; :

/]

50 Os textos das mensagens eletrdnicas ndo podem ser redigidos com abrevia¢des como “vc”, “pq”, usuais
das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”; :

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

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 N3o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade do servidor do
destmatarlo Questdo incorreta. :

g(CESPE / SEDF / 2017)

;XXXXX n.2 134/2014/GR
Brasilia, 15 de outubro de 2014.
A Sua Exceléncia o Senhor
EAntonio Carlos Gustavo
EMinistro da Educagao
EMinistério da Educagao
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 Garcas criou, no ano de 2014, o Prémio Professor Pesquisador.

52. A CerimoOnia de Entrega das premiacdes da primeira edicdo do prémio sera as 19 h de 1.2 de novembro de
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52014 e tera lugar nesta Universidade.

:3. Assim, gostariamos de convidar Sua Exceléncia para participar da referida cerimonia entregando as:
: premiacgGes 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. :
Comentarios: :
O destinatario é um Ministro, ndo é chefe de poder. Entdo ndo pode receber o tratamento de “Excelentissimo
: Senhor”. Questdo correta. :

E(CESPE / SEDF — 2017) Considerando as caracteristicas e padroniza¢gdo das correspondéncias oficiaisé
: constantes no 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 comunica¢éo manter-se-ia adequado ao padrdo 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. Questao incorreta. :
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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.

Comunicacdo 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 padronizagdo
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 informacdo 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" ‘ Presidentes 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) ‘ Respeitosamente.
Mesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘ Atenciosamente.

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 ‘ utiliza-se o pronome "Senhor";
Oficio do Ministério da Satude para a ANVISA - utiliza-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 ‘ estd mantido o uso do pronome "Exceléncia".

Oficio de particular a Senador ‘ estd mantido o uso do pronome "Exceléncia".
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1 (CESPE / 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. (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020)

: Os assuntos objetos dos expedientes oficiais devem ser tratados de forma estritamente impessoal, uma vez:
i que aredacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico 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 comunicacao é sempre feita em nome do servigoé
Epublico. Obtém-se, assim, uma desejdvel padronizacdo, que permite que as comunica¢des 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 partlcular
: ou pessoal. Questdo correta. :

3 (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NIVEL 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 nao foi alterada pelo decreto 9758/2019.;
:Questdo incorreta. .

4. (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NIVEL SUPERIOR / 2020)

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

:Comentarios:

:Sim. Antes, essa comunicacdo era feita por "memorando”, mas o Manual de Redac¢do Oficial da Presidéncia§
:da Republica, maior referéncia em redagdo oficial, unificou aviso e memorando num expediente Unico: o
:oficio. Veja:
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EAté 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 diagramacdao 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,
gpara autoridades de mesma hierarquia; b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e c)g
:memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo. :

gAtengéo: Nesta nova edi¢ao ficou abolida aquela distingao e passou-se a utilizar o termo oficio nas trésg
:hipdteses Questdo correta :

:5. (CESPE / 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 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. :

:6. (CESPE / 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. :

ESim. Se houver mero encaminhamento, o desenvolvimento é usado apenas se houver necessidade de algum
Eacréscimo, ou seja, a estrutura é modificada:
Ea) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa doé
Edocumento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo da comunicagao, que é;
Eencaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem oué
Esignatério e assunto de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado; e. :

:b) desenvolvimento: se o autor da comunicagao 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 :

7 (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NIVEL MEDIO / 2020) Entre os documentos oficiais, o email é o queé
gapresenta maior flexibilidade formal, uma vez que, nesse tipo de comunica¢do, se admite o uso deg
:abreviagbes como vc e pg. :
EComenta’rios:

EDe fato, o email possui maior flexibilidade, mas deve seguir as mesmas restricdes de linguagem eé
:impessoalidade. Ndo é permitido usar abreviagdes tipicas da linguagem informal digital. Quest&o incorreta. :
§8. (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020) '

O MRPR prevé somente dois fechos diferentes para as modalidades de comunicacdo oficial entre autoridades
;da administracdo publica: Respeitosamente, caso o destinatario seja autoridade de hierarquia superior a dog
iremetente; e Atenciosamente, caso o destinatario seja autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia
;inferior a do remetente. Ficam excluidas dessa norma as comunicac¢Ges dirigidas a autoridades estrangeiras,
:que atendem a rito e tradi¢do proprios. :

:Comentarios:

:Exatamente, veja novamente a literalidade:
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:Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos:
:diferentes para todas as modalidades de comunicacdo 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
‘tradicdo préprios. Questdo correta. :

9. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

2 Informo, ainda, que a pauta & os documentos da reunido serdo
enviados oportunamente.
3 Por fim, solicito, encarecidamenta, que sejfa feito contalo com a

equipe de apois deste Ministério para confirmacdo de sua presenca na
reunido, por meis do enderaco aletrbnico ministerio@mp.gov.br.

Alenciosamente,

: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:
:outro orgdo. Pelo fecho “atenciosamente”, concluimos que emissor e destinatario sdo de mesma hierarquia:
:ou o destinatario é de hierarquia inferior. Questdo correta :

10. (CESPE / 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 6rgdo ao qual se destina o expediente:
iem questado. :

:Comentarios:

:“Deste” se refere ao Ministério que envia o expediente, por isso o remetente fornece o email, para que o':
idestinatario entre em contato. N3o faria sentido o contrario. Questdo incorreta. :

:11. (CESPE / 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 reposicdo 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:
:questdo. :
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:Comentarios:

:A Mensagem é um documento enviado pelo Presidente ao Poder Legislativo em situacGes que demandem:
:deliberagdo deste poder. Nao é documento utilizado em situagdes administrativas internas como a:
:mencionada no enunciado. Questdo incorreta. :

112. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
ECom base no Manual de Redagdo 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 evolugado natural da lingua. :
iQuestao incorreta. :

513. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
ECom base no Manual de Redagdo 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:

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

EQuestéo correta.
514. (CESPE / STM / CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR / 2018)

:Em uma frase, pode-se dizer que redacdo 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 definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redacdo 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. :

EComentérios:
O tratamento para ministros é “Vossa Exceléncia”. Questao incorreta.
15. (CESPE / 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¢ao 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 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 confirmag¢dao enviado a autoridade emissora, devera ser
:empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria.

:Comentarios:

:0 destinatdrio convidado é um Juiz-Auditor (tratado por Vossa Exceléncia); se responder para um serwdor
:da assessoria, este devera ser tratado por Vossa Senhoria. Questao correta

16. (CESPE / 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¢ao 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.

: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:

oa_n

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

17 (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 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
i regionalismo. Questdo incorreta.

518. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)
ECom base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

: A redacdo oficial constitui atos normativos e comunicag¢des do poder publico necessariamente uniformes e
: destinados exclusivamente para 6rgao do servico publico.

.a-”’fﬂf
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: Comentarios:

: Nas correspondéncias oficiais, o remetente sempre serd a administragdo publica, porém os destinatarios:
i poderdo ser tanto orgdos publicos quanto o particular/a sociedade e entidades particulares. Questdo'
iincorreta. :

:19. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

EConsiderando qgue 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:
:ser adotado em textos oficiais. :

Comentarios:

ESim. “Encarecidamente” fere a impessoalidade, por ser afetivo, emocional, pouco objetivo. Questao correta.
;20. (CESPE / 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,

: Convido-o para a cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede do:
:0rgao, 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 eé
: simplicidade. :

: Comentarios:

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

:21. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

: Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
Ee comunicagées. :
. 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 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 comunicag¢des que partem dos orgdos 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 :
:grupos. Ndo ha duvida que um texto marcado por expressées de circulacdo restrita, como a giria, os:
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Eregiona/ismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreenséo dificultada.
Questdo incorreta.
:22. (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

EConsiderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto noé
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

: A concisdo é uma qualidade da redacdo oficial que atende ao principio da economia linguistica, segundo o
: qual se deve reduzir ao minimo de palavras possivel o contetdo a ser comunicado, evitando-se redundancias:
:ou trechos inuteis. :

: Comentarios:

: Exatamente isso! A concisdo de um texto oficial relaciona-se a sua capacidade de transmitir o maximo de:
:informacgOes empregando o minimo de palavras. Questao correta. :

523. (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

EConsiderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto noé
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

EEmbora estabeleca parametros para o uso da lingua em redag¢Ges oficiais, 0 MRPR rejeita a adogdo de umé
: padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolugdo natural da lingua.:

Comentarios:
ECuidado com as defini¢des!

ESegundo o MRPR: "E claro que haverd preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecidaé
Ecerta tradicdo no emprego das formas sintdticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a
utiliza¢do de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargéo burocrdtico, como todo jargdo, deve ser evitado,
Epois terd sempre sua compreensdo limitada." :

Ou seja, o que o MRPR dita é o uso da norma culta ou padrdo. Nao se fala em "padrao de linguagem". Questéoé
icorreta. :

:24. (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

EConsiderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto noé
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

A redacao dos atos normativos deve permitir que cada cidadao, a partir de suas condi¢cGes préprias de leitura,
: atribua ao texto legal sua prépria interpretagdo. :

Comentarios:

EAs 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. :
525. (CESPE / PF / PAPILOSCOPISTA / 2018)

: Com relacdo a comunicagdes oficiais, julgue o item a seguir, com base nos preceitos do Manual de Redagdo:
: da Presidéncia da Republica. :

: Entre outros objetivos, os atos oficiais visam regular o funcionamento dos 6rgdos publicos, o que sé sera:
:alcancado se, em sua elaboracédo, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes:
: oficiais, cuja principal finalidade é a de informar com clareza e objetividade. :
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: Comentarios:

Questao literal, retirada do MRPR, que diz: "A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nosé
gatos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do proprio cardter publico desses atos e comunica¢des; deg
goutro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecemg
:regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos drgdos publicos, o que so é alcancado':
Ese em sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais,
Ecuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade", Questao correta. :

:26. (CESPE / STJ / 2018)

Superior Tribunal de Justiga

00 no 7789/GP
Brasilia, 9 de setembro de 2017.

AVossa Exceléncia o Senhor

: Desembargador AAAAA

i Presidente do

Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios

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

Pl Em aluséo & solicitagdo de prorrogacao de cessdo de servidores,
: cumpre-meinformara Vossa Excelénciaque o art. 18 daResolugho STJIGP
¢ 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 solicitagio de prorrogacio de prazo de
. cessdo de Fulano e Beltrano, que devem, findo o perindo estipulado,
i 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 redacdo oficial.

sDe acordo com as recomendacdes pertinentes ao emprego de vocativos em correspondéncias oficiais, o'
: vocativo Excelentissimo Presidente esta incorreto, razdo por que deveria ser substituido por Excelentissimo:
: Senhor Presidente. :

: Comentarios:

EPerceba que no expediente temos o Presidente do TIDFT, ou seja, um Desembargador, que ndo esta:
:elencado entre os Presidentes dos trés Poderes. Por isso, o correto é Senhor Presidente do TJDFT, e ndo
: Excelentissimo.

Lembre-se:

EVocativo "Excelentissimo" ‘ Presidentes dos trés Poderes.
EVocativo "Senhor" # demais autoridades. Questado incorreta.
27. (CESPE / STJ / 2018) Utilize o texto da questdo anterior

Con5|derando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca
de aspectos da redacao oficial.
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: 0 fecho empregado na comunicagdo em aprego esta correto, uma vez que, no caso, os interlocutores sao
: 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:
: Hierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) ‘ Respeitosamente.
: Mesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘ Atenciosamente.

Questdo incorreta.
28. (CESPE / 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 ndo estd associada ao emprego da pessoa gramatical, mas a auséncia de impressoes :
{individuais. Questdo correta. :

529. (CESPE / STJ / 2018) Utilize o documento da questéo 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:

Para evitar confus3o, reforco aqui que Decreto 97.758/2019 n3o se aplica as comunicages entre agentes:
Ep(;blicos da administracao 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
: questdo ndo esta desatualizada! :

ESobre os pronomes de tratamento, lembre-se:

;”Sua Exceléncia”: aparece no Enderegamento;

“Vossa Exceléncia”: aparece no corpo do texto. Questdo correta.

530. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018 - Adaptada)

;Com base no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.
O memorando destina-se a comunicagdo entre 6rgaos da administragdo publica.

Comentarios:

A ultima versdao do MRPR ndo detalha mais a diferenca entre os expedientes Aviso, Oficio e Memorando
: Todos eles sdo denominados apenas de "padrdo oficio". Questdo incorreta.

531. (CESPE / SEDF — 2017) ...Assim, gostariamos de convidar Sua Exceléncia para participar da referidaé
: cerimdnia entregando as premiagdes aos escolhidos e também proferindo breve discurso de encerramento.
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EConsiderando as caracteristicas e padronizacdo das correspondéncias oficiais constantes no Manual deg
:Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item a seguir, pertinente ao documento oficial:
: hipotético anteriormente apresentado (Questdo 43). :

:0 uso da primeira pessoa do plural no ultimo pardgrafo do documento em questdo fere o principio da:
:impessoalidade, necessario nas comunicacdes oficiais. :

: Comentarios:

O manual, em vdrios momentos, preconiza a impessoalidade e ressalta que na redacao oficial nao cabeé
gqualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo ha lugar na redacao oficial para impressées pessoais,g
:como as que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou:
Emesmo de um texto literdrio. :

: Contudo, é preciso ter muito cuidado com isso. O uso da primeira pessoa s fere a impessoalidade quando:
: é utilizado para expressar subjetividade, opinides ou impressdes pessoais. :

: A primeira pessoa do plural “nés” muitas vezes é usada (corretamente) para indicar que o remetente fala:
:em nome de uma se¢do ou de um érgdo, tem énfase em sentido coletivo. :

EEntéo, se o texto fala impessoalmente de assunto afeto ao servigo publico, com devida formalidade e usoé
adequado da linguagem e das formas de tratamento, ndo vai ser o mero uso da pessoa que vai tornar o texto
i “contaminado de subjetividade”. Ndo podemos olhar “roboticamente” para o texto e simplesmente anular
Esua impessoalidade por um mero pronome. :

:Na questdo, o “gostariamos” apenas indica que o Reitor convida a autoridade em nome da Universidade, :
: como entidade coletiva. Nao ha qualquer indicio de impessoalidade. Questdo incorreta. :

;32. (CESPE / SEDF —2017)
: MINISTERIO DA EDUCACAO
Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Edificio Sede — 4.2 Andar
— Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70047
900 Telefone: 2022 8581 e Fax: 2022 8582
: http://www.mec.gov.br
;XXXXX n.2 3/2016/MEC
YYYY
EAos Reitores dos Institutos Federais de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.
EAssunto: OrientacGes sobre o pagamento de bolsas aos servidores técnico-administrativos.
Referéncia: Processo n.2 64.
Ezzzzz,

Em atengdo a consulta realizada por esta Secretaria a Consultoria Juridica deste Ministério sobre a extenséoé
:da impossibilidade de pagamento direto de bolsas, pelos Institutos Federais, aos servidores técnico-:
administrativos em educacdo para a¢des de capacitacdo e qualificagdo, segue anexo o Parecer n.2 486/2015,
:de junho de 2015, para conhecimento e providéncias cabiveis. :

: Atenciosamente,

FULANA DE TAL
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Coordenadora-Geral de Desenvolvimento de Pessoas da Rede Federal

Internet: <http://sei.mec.gov.br> (com adaptagc")es)é

ECom referéncia ao documento anteriormente apresentado — XXXXX n.2 3/2016/MEC —, julgue o itemé
: subsequente com base no disposto no Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica (MRPR). :

ECaso, em lugar de YYYYY, fossem inseridos o local e a data de emissdo do documento, no formato Brasilia,é
;22/2/2016, tal insercdo atenderia ao disposto no MRPR. :

Comentarios:
EObserve que “YYYYY” estd alinhado a esquerda. A data deve vir a direita. Questao incorreta.

:33. (CESPE / TCE-PA / 2016)

E XXX n.° 524/2016/MA :
Brasilia, 15 de margo de 2016.

A Sua Exceléncia o Senhor Deputado
[Mome]

Camara dos Deputados

70.000-000 - Brasilia - DF

Assunto: Reforma agraria

Senhor Deputado,

Em complemento aos documentos enviados ao seu
gabinete na semana passada, informo-lhe gue todas as medidas
cabiveis foram tomadas. Vossa Senhoria podera levar os projetos
de lei para votagdo no Plenario da Camara dos Deputados, de
acordo com os prazos regimentais.

Atenciosamente,

OO
Senhor Jodo da Silva
Chefe do Departamento Fundigrio do Ministério da Agricultura

: A respeito da correspondéncia oficial hipotética apresentada, julgue o item a seguir com base no que disp&e
:0 Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

O vocativo foi inadequadamente empregado no texto, devendo ser substituido por Excelentissimo Senhor.
Comentarios:

EExceIentl'ssimo Senhor se usa apenas para Chefes de Poder (Presidentes da Republica, do STF e doé
: Congresso). Questdo incorreta. :

34. (CESPE / TCE-PA / 2016) Utilize o texto da questéio anterior.

A respeito da correspondéncia oficial hipotética apresentada, julgue o item a seguir com base no que disp&e
:0 Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

EPara garantir a adequacdo do documento as normas constantes no MRPR quanto ao uso de pronomesé
;de tratamento, o termo Vossa Senhoria, empregado no corpo do texto, tem de ser substituido por Vossag
: Exceléncia. :

: Comentarios:

EOs deputados devem ser tratados por Vossa Exceléncia. Questdo correta.
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:35. (CESPE / TCE-PA / 2016)
ECom base no disposto no MRPR, julgue o item a seguir, que versa sobre correspondéncias oficiais.

: A redacdo de documentos oficiais visa a comunicacdo entre 6rgaos da administracdo publica; por essa razdo, :
i nesse tipo de documento, deve-se primar pela impessoalidade e pela uniformidade, entre outros aspectos. :

: Comentarios:

: A redacdo oficial visa a comunicacdo entre 6rgados e também entre com o publico. Por esse motivo, deve ser:
:impessoal (por tratar de interesse publico e ndo particular) e uniforme (para que todos entendam em todo':
: 0 pais). Porém, também devem obedecer a outros principios constitucionais e atender a outros aspectos de:
:forma. :

EAs comunicacdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigoé
Publico) e o receptor dessas comunicag¢oes ou é o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidosé
Epor um orgdo a outro) — ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma homogénea (05
Epl]blico). :

ENéo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulteé
Eou impossibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como suaé
Einteligibilidade, sao requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel que um texto legal ndo sejaé
Eentendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e concisao. :

:Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal):
: aplicam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente:
:impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem (padrao culto). Questao correta.

536. (CESPE / TCE-PA / 2016)
ECom base no disposto no MRPR, julgue o item a seguir, que versa sobre correspondéncias oficiais.

: De acordo com MRPR, o 6rgao emissor do documento oficial deve adotar o padrao estrutural mais adequado:
:em suas comunicac¢des, conforme suas especificidades. :

: Comentarios:

EOs documentos devem ter forma e linguagem padronizada, porque a Administracdo Publica é UNA e oé
i cidaddo deve imediatamente reconhecer uma correspondéncia oficial como uma manifestacdo do Poder:
;PL'Jb"CO. Nesse sentido, os documentos devem ser uniformes, devem ter uma “cara” de documento oficial,g
gpara gue qualquer pessoa imediatamente os reconheca como tal. Se cada 6rgdo usar o formato e ag
;Iinguagem gue quiser, ndo havera padronizacdao e uniformidade em nivel nacional. Para isso o Manualg
: estabeleceu o Padrdo Oficio, valido para os principais documentos expedidos pela Administragdo Publica.

As comunicac0es oficiais devem ser sempre formais, isto é, obedecem a certas regras de forma: além das jéé
gmencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, é imperativo, ainda, certag
;formalidade de tratamento. Ndo se trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego deste oug
;daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel; mais do que isso, a formalidade dizg
i respeito a polidez, a civilidade no proprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagdo. :

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade das comunicag¢des. Ora, se aé
:administragdo federal é una, é natural que as comunicagées que expede sigam um mesmo padréo. O:
Eestabelecimento desse padrdo, uma das metas deste Manual, exige que se atente para todas asé
Ecaracteristicas da redacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentacgdo dos textos. :

: A clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagramagéo do texto:
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:sdo indispensaveis para a padronizacao.
: A apresentacdo dever ser uniforme, ndo regrada pela especificidade de cada érgdo. Questdo incorreta.

537. (CESPE / TCE-PA / 2016) Com base no disposto no MRPR, julgue o item a seguir, que versa sobreé
: correspondéncias oficiais. :

O MRPR adota o memorando como padrao para a redacao dos documentos oficiais.
Comentarios:
O MRPR adota o padrao oficio para a redacdo dos documentos oficiais.

Lembro ainda que a ultima versdao do manual nao diferencia mais o aviso, o oficio e 0o memorando. Questéog
;incorreta.
:38. (CESPE / TCE-PA / 2016)

i Mem. 123/2016-DCF
: Em 22 de margo de 2016.

i Ao Sr. Diretor de Infraestrutura
i Assunio: instalagio de pontos de rede

i 1 Solicito a Vossa Senhoria verificar a viabilidade de instalar
: quatro pontos de rede na sala desta Diretoria.

§2 A instalagdo desses pontos & necessaria para dar
! prosseguimento s atividades desenvolvidas neste setor.

3 Certo de contar com as providéncias e com a atengao especial

de Vossa Senhoria, antecipo meus agradecimentos e renovo
: protesto de elevada consideracao.

Atenciosamente,

[nome do signatario]

[cargo do signatario]

ETendo como referéncia o documento hipotético apresentado, julgue o préximo item com base no dispostoé
:no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

: Para garantir a adequacao da linguagem no que se refere a aspectos como a impessoalidade, devem-se evitar:
:as expressdes utilizadas no terceiro paragrafo do texto. :

: Comentarios:

: Essas expressdes sdao condenadas pelo manual, pois ferem a impessoalidade, a formalidade e a concisdo. O
:termo “atenc¢do” especial dd impressao que vai haver um tratamento diferenciado, personalizado. O fecho:
:também estd em desacordo com o MRPR, que s prevé Atenciosamente e Respeitosamente. :

i Questdo correta.

539. (CESPE / TCE-PA / 2016) Tendo como referéncia o documento hipotético apresentado na questéoé
ganterior, julgue o préoximo item com base no disposto no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica:
: (MRPR).

: Conclui-se, devido ao emprego de Atenciosamente, que o destinatdrio do documento ocupa cargo
: hierarquicamente superior ao do signatdrio.

: Comentarios:

: Se o destinatario ocupasse cargo superior, o fecho adequado deveria ser Respeitosamente.
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: Lembre-se:
: Hierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) weitosamente.
: Mesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘nciosamente.

Questdo incorreta.
:40. (CESPE / TCE-PA / 2016)

ETendo como referéncia o documento hipotético apresentado na questdo 53, julgue o préximo item com base
:no disposto no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

EPara garantir a adequacao do documento ao que dispde o MRPR, deveria ser suprimida a numeracao dosé
: paragrafos do texto. :

: Comentarios:

: Os paragrafos devem ser numerados nos documentos do padrao oficio apenas quando o documento tiver:
:trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se numeram o vocativo e o fecho. Esse documento:
:traz trés paragrafos, que devem entdo ser numerados. Questao incorreta. :

541. (CESPE / TCE-PA / 2016)
EAcerca dos aspectos da redacgdo oficial definidos no MRPR, julgue o item a seguir.

: O tratamento impessoal nas comunicagées oficiais decorre, principalmente, do fato de o comunicador ser o'
:servico publico. :

: Comentarios:

:0 comunicador é o servico publico e a Administracdao Publica estd adstrita ao principio constitucional da:
: Impessoalidade. Além disso, o assunto também é impessoal, pois é sempre de interesse publico. :

EQuestéo correta.
542. (CESPE / TCE-PA / 2016)
EAcerca dos aspectos da redacgao oficial definidos no MRPR, julgue o item a seguir.

:Na redacdo de documentos oficiais, deve-se empregar uma linguagem que se aproxime da lingua falada,:
: visando-se ao maximo a clareza do texto e a compreensdo da comunicac¢do pelos cidadaos. :
: Comentarios:

Na redac¢do de documentos oficiais, deve-se usar o padrdo culto da lingua, sem jargdo, giria, regionalismo ou:
qualquer outro tipo de linguagem especifica de um grupo. A linguagem falada é muito diferente da escrita e
varia muito de regido para regiao, além de tender a desvios de gramatica. Questdo incorreta. :
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1 (CESPE / 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. :

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

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

3 (CESPE / 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. :

4. (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2020)

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

:5. (CESPE / 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 umé
:documento no padrdo oficio expedido na referida data na cidade de Fortaleza — CE. :

:6. (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NiVEL MEDIO / 2020)

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

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

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

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

O MRPR prevé somente dois fechos diferentes para as modalidades de comunicagao oficial entre autoridades
Eda administracdo publica: Respeitosamente, caso o destinatdrio seja autoridade de hierarquia superior a doé
Eremetente; e Atenciosamente, caso o destinatario seja autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquiaé
Einferior a do remetente. Ficam excluidas dessa norma as comunicac¢des dirigidas a autoridades estrangeiras,
Eque atendem a rito e tradicdo préprios. :

9. (CESPE / 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.

Alenciosamenta,
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EConsiderando 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. :

10. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)
Considerando que o fragmento de texto da questo anterior, julgue o item a seguir.

:0 pronome demonstrativo contido na contracdo deste refere-se ao 6rgdo ao qual se destina o expediente:
em questdo. :

:11. (CESPE / 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 reposicdo 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. :

512. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGCAO / 2018)
ECom base no Manual de Redagdo 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. :

513. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)
ECom base no Manual de Redacdo 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. :

114. (CESPE / STM / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2018)

:Em uma frase, pode-se dizer que redacdo 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 definicdo apresentada, julgue o proximo item, relativo a redacdo 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. :

15. (CESPE / STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssu nto: Convite para cerimdnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar

Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢ao 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 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 confirmag¢dao enviado a autoridade emissora, devera ser
:empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria.

16. (CESPE / 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 Circunscrigao 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.
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.

17 (CESPE / 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.

518. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)
ECom base no Manual de Redacdo 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.

519 (CESPE / 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.

520. (CESPE / STM / TECNICO JUDICIARIO / 2018)
: Brasilia, X de novembro de 20xx.
EAssunto: Convite para ceriménia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar

Senhor Juiz-Auditor titular da 122 Circunscri¢ao Judiciaria Militar,
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: Convido-o para a cerimdnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede do:
:0rgdo, em Brasilia, no dia 12 de marco 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 eé
: simplicidade. .
:21. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

: 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.
EConsiderando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redacao oficial. ;
Na redacdo de simulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargdes.

;22. (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

EConsiderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto noé
: 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 contetdo a ser comunicado, evitando-se redundancias:
iou trechos inuteis. :

523. (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

EConsiderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto noé
: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

EEmbora estabeleca parametros para o uso da lingua em redacgdes oficiais, o MRPR rejeita a adogao de umé
: padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolugdo natural da lingua.:

524. (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

EConsiderando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto noé
: 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. :

:25. (CESPE / PF / PAPILOSCOPISTA / 2018)

: Com relacdo a comunicagdes oficiais, julgue o item a seguir, com base nos preceitos do Manual de Redacgdo:
:da Presidéncia da Republica. :

: Entre outros objetivos, os atos oficiais visam regular o funcionamento dos 6rgdos publicos, o que sé sera:
:alcancado se, em sua elaboracdo, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes :
: oficiais, cuja principal finalidade é a de informar com clareza e objetividade. :

:26. (CESPE / STJ / 2018)

COREN-CE (Técnico Administrativo) Redagado de Expedientes - 2021 (Pés-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 72

©
2




Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

Superior Tribunal de Justica

00X n 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 alusdo & solicitagdo de prorrogacao de cessao de servidores,
: cumpre-meinformar a Vossa Excelénciaque o art. 18 daResolugo 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 BEBBEB
Presidente

EConsiderando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acercaé
: de aspectos da redagdo oficial. :

:De acordo com as recomendacdes pertinentes ao emprego de vocativos em correspondéncias oficiais, o'
: vocativo Excelentissimo Presidente esta incorreto, razdo por que deveria ser substituido por Excelentissimo:
:Senhor Presidente. :

27. (CESPE / STJ / 2018) Utilize o documento da questéo anterior.

EConsiderando que o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acercaé
: de aspectos da redagdo oficial. :

: 0 fecho empregado na comunicagdo em aprego esta correto, uma vez que, no caso, os interlocutores sdo':
: ocupantes de cargos de igual hierarquia. :

28. (CESPE / STJ / 2018) Utilize o documento da questéo 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. :

29. (CESPE / 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 indicagao do destinatario é considerado inadequado.
530. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018 - Adaptada)
ECom base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.

: 0 memorando destina-se a comunicacdo entre érgdos da administracado publica.
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531. (CESPE / SEDF — 2017) ...Assim, gostariamos de convidar Sua Exceléncia para participar da referidag
: cerimdnia entregando as premiagdes aos escolhidos e também proferindo breve discurso de encerramento.

EConsiderando as caracteristicas e padronizacdo das correspondéncias oficiais constantes no Manual deé
:Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item a seguir, pertinente ao documento oficial:
: hipotético anteriormente apresentado (Questdo 43). :

:0 uso da primeira pessoa do plural no ultimo pardgrafo do documento em questdo fere o principio da:
:impessoalidade, necessario nas comunicacdes oficiais. :

32. (CESPE / SEDF — 2017)
: MINISTERIO DA EDUCACAO
Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Edificio Sede — 4.2 Andar
— Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70047
900 Telefone: 2022 8581 e Fax: 2022 8582
: http://www.mec.gov.br
EXXXXX n.2 3/2016/MEC
YYYY
EAos Reitores dos Institutos Federais de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica.
EAssunto: Orientac¢Ges sobre o pagamento de bolsas aos servidores técnico-administrativos.
Referéncia: Processo n.2 64.
27722,

Em atencdo a consulta realizada por esta Secretaria a Consultoria Juridica deste Ministério sobre a extenséoé
Eda impossibilidade de pagamento direto de bolsas, pelos Institutos Federais, aos servidores técnico—é
administrativos em educacdo para a¢des de capacitacdo e qualificagdo, segue anexo o Parecer n.2 486/2015,
Ede junho de 2015, para conhecimento e providéncias cabiveis. :

EAtenciosamente,
FULANA DE TAL
Coordenadora-Geral de Desenvolvimento de Pessoas da Rede Federal

Internet: <http://sei.mec.gov.br> (com adaptagﬁes)é

ECom referéncia ao documento anteriormente apresentado — XXXXX n.2 3/2016/MEC —, julgue o itemé
: subsequente com base no disposto no Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica (MRPR). :

ECaso, em lugar de YYYYY, fossem inseridos o local e a data de emissdo do documento, no formato Brasilia,é
:22/2/2016, tal insercdo atenderia ao disposto no MRPR. :

33. (CESPE / TCE-PA / 2016)
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XXX ne 524201 6/MA
Brasilia, 15 de margo de 2016.

A Sua Exceléncia o Senhor Deputado
[Mome]

Céamara dos Deputados

70.000-000 - Brasilia - DF

Assunto: Reforma agraria

Senhor Deputado,

Em complemento aos documentos enviados ao seu
gabinete na semana passada, informo-lhe que todas as medidas
cabiveis foram tomadas. Vossa Senhoria podera levar os projetos
de lei para votagdo no Plenario da Camara dos Deputados, de
acordo com os prazos regimentais.

Atenciosamente,

OO K

Senhor Jodo da Silva
Chefe do Departamento Fundiario do Ministério da Agricultura

: A respeito da correspondéncia oficial hipotética apresentada, julgue o item a seguir com base no que dispde
:0 Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

O vocativo foi inadequadamente empregado no texto, devendo ser substituido por Excelentissimo Senhor.
34. (CESPE / TCE-PA / 2016) Utilize o texto da questdo anterior.

A respeito da correspondéncia oficial hipotética apresentada, julgue o item a seguir com base no que dispde
:0 Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

EPara garantir a adequac¢do do documento as normas constantes no MRPR quanto ao uso de pronomesé
:de tratamento, o termo Vossa Senhoria, empregado no corpo do texto, tem de ser substituido por Vossa:
:Exceléncia. :

35. (CESPE / TCE-PA / 2016)
ECom base no disposto no MRPR, julgue o item a seguir, que versa sobre correspondéncias oficiais.

: A redacdo de documentos oficiais visa a comunicac¢do entre 6rgdos da administracdo publica; por essa razao, :
i nesse tipo de documento, deve-se primar pela impessoalidade e pela uniformidade, entre outros aspectos. :

36. (CESPE / TCE-PA / 2016)
ECom base no disposto no MRPR, julgue o item a seguir, que versa sobre correspondéncias oficiais.

: De acordo com MRPR, o 6rgdo emissor do documento oficial deve adotar o padrao estrutural mais adequado:
:em suas comunicagdes, conforme suas especificidades. :

537. (CESPE / TCE-PA / 2016) Com base no disposto no MRPR, julgue o item a seguir, que versa sobreé
: correspondéncias oficiais. :

O MRPR adota o memorando como padrdo para a redacao dos documentos oficiais.

38. (CESPE / TCE-PA / 2016)
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! Mem. 123/2016-DCF
: Em 22 de margo de 2016.

Ao Sr. Diretor de Infraestrutura
! Assunto: instalagio de pontos de rede

i 1 Solicito a Vossa Senhoria verificar a viabilidade de instalar
i guatro pontos de rede na sala desta Diretoria.

§2 A instalagBo desses pontos & necessdria para dar
! prosseguimento as atividades desenvolvidas neste setor.

3 Certo de contar com as providéncias e com a atencgao especial
de Wossa Senhoria, antecipo meus agradecimentos e renovo
: protesto de elevada consideracio.

Atenciosamente,

[nome do signatario]

[cargo do signatario]

Tendo como referéncia o documento hipotético apresentado, julgue o préximo item com base no dlsposto
no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (MRPR). :

Para garantir a adequacdo da linguagem no que se refere a aspectos como a impessoalidade, devem-se eV|tar
as expressdes utilizadas no terceiro paragrafo do texto. :

39 (CESPE / TCE-PA / 2016) Tendo como referéncia o documento hipotético apresentado na questao
anterlor julgue o proximo item com base no disposto no Manual de Redagao da Presidéncia da Republlca
(MRPR) :

Conclw -se, devido ao emprego de Atenciosamente, que o destinatdario do documento ocupa cargo
hlerarqwcamente superior ao do signatario. :

.40. (CESPE / TCE-PA / 2016)

Tendo como referéncia o documento hipotético apresentado na questdo 53, julgue o préximo item com base
:no disposto no Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica (MRPR).

Para garantir a adequac¢do do documento ao que dispde o MRPR, deveria ser suprimida a numeracgao dos
paragrafos do texto. :

E41. (CESPE / TCE-PA / 2016)
EAcerca dos aspectos da redacgao oficial definidos no MRPR, julgue o item a seguir.

O tratamento impessoal nas comunicagdes oficiais decorre, principalmente, do fato de o comunicador ser o
serwgo publico.

E42. (CESPE / TCE-PA / 2016)
EAcerca dos aspectos da redacgao oficial definidos no MRPR, julgue o item a seguir.

Na redacao de documentos oficiais, deve-se empregar uma linguagem que se aproxime da lingua faIada
V|sando -se a0 maximo a clareza do texto e a compreensdo da comunicacdo pelos cidadaos.
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GABARITO

1. INCORRETA 15. CORRETA 29. CORRETA

2. CORRETA 16. CORRETA 30. INCORRETA

3. INCORRETA 17. INCORRETA 31. INCORRETA

4, CORRETA 18. INCORRETA 32. INCORRETA

5. CORRETA 19. CORRETA 33. INCORRETA

6. CORRETA 20. INCORRETA 34. CORRETA

7. INCORRETA 21. INCORRETA 35. CORRETA

8. CORRETA 22. CORRETA 36. INCORRETA

9. CORRETA 23. CORRETA 37. INCORRETA

10. INCORRETA 38. CORRETA

11. INCORRETA 24, INCORRETA 39. INCORRETA

12. INCORRETA 25. CORRETA 40. INCORRETA

13. CORRETA 26.| INCORRETA 41. CORRETA

14.]  INCORRETA 27.]  INCORRETA 42.|  INCORRETA

28. CORRETA
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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.




