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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 informacgdes 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)

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 6rgao que comunica; o destinatario dessa comunicac¢do é o publico, uma instituicao
privada ou outro 6rgao 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
situagao comunicativa.

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

Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos
cidadaos, ou regulam o funcionamento dos 6rgdos e entidades publicos, o que sé 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.

oo

L)

B

<) RESUMINDO

(]
C

Finalidade precipua dos expedientes oficiais: comunicar.
Emissor (quem comunica): Servico Publico, 6rgdos, 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
comunicacao oficial.

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

COREN-CE (Técnico Administrativo) Redagado de Expedientes - 2021 (Pés-Edital) 2
www.estrategiaconcursos.com.br 51

©




Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

O que é Redacao Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo 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 administracao publica federal.

A redacdo oficial nao é necessariamente darida e contraria a evolugdo 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¢do Oficial deve
caracterizar-se por:

v clareza e precisdo;

v objetividade;

v concis@o;

v coesdo e coeréncia;

4 impessoalidade;

v formalidade e padronizagdo; e

v uso da norma padrdo.

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

A administracéo 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 elaborac¢do dos atos e das comunicacodes oficiais.

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
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dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que um texto oficial ou um ato
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¢dao: 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 adogdao 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.

NowunhsWw

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.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele serd de facil compreensao por seu destinatario. Lembre-
se: 0 que nos parece 6bvio 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
abreviacOes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

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

Portanto:

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

.a-”’fﬂf
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Os textos devem ser objeto de revisao e a linguagem técnica esclarecida.

A clareza e a precisdo nao sdo atributos que se atinjam isoladamente: elas dependem estritamente das
demais caracteristicas da redacdo oficial, apresentadas a seguir.

ESTACA NA

PROVA!

(CESPE / STM / 2018)

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

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

As comunicagbes que partem dos drgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e qualquer
cidaddo brasileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma linguagem restrita a determinados
5 grupos. Ndo hd duvida que um texto marcado por expressdes de circula¢do restrita, como a giria, os
reglonallsmos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensdo dificultada. Questao incorreta.

Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundéancias. Para
conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemdo 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
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 informacgdes, sem subterflgios,
sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressio
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 ndao
significa uma “economia de pensamento”. Vejamos:
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A concisdo é antes uma qualidade (virtude) do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que
consegue transmitir o maximo de informacdes 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 precisdo, 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
: alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. Néo 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 vdrios detalhamentos desnecessarios e abusos no emprego de adjetivos, o :
gue Ihe confere carga afetiva injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar :
pela impessoalidade.

Apurado o resultado da consulta a popula¢do acreana, verificou-se que a maioria da
populag:ao 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 populacéo 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 |é um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdao entrelagcados, dando continuidade uns aos outros.

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

Referéncia

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

.a-”’fﬂf
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antecipacdo de um termo cuja interpretacao 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”.

Substituicao

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de outro(s) ou no lugar de uma oragao.
Ex: O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo federal propés reduzir as aliquotas.
Ex: O memorando estd pronto. O documento trata da exoneragdo do servidor.

Elipse

A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo contexto.
Ex: O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares.

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

Uso de Conjungao

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto é utilizar conjuncao para estabelecer ligacdo
entre oracdes, periodos ou pardgrafos.

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 redacdo oficial dependem do uso correto da norma
padrao da lingua portuguesa, ainda que isso implique falta de clareza.

: : Comentarios:
: Néo se admite falta de clareza. Formalidade e precisdo, na verdade, colaboram para maior clareza.

QU estdo incorreta.

Impessoalidade

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

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em atendimento ao interesse
geral dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de
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:
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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
qualquer tom particular ou pessoal.

Nao ha lugar na redagao oficial para impressdes 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 literdrio.

A redacdo 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 alcancada a necessaria impessoalidade.

ESCLARECENDO!

()

Impessoalidade do Emissor: isencdao 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
6rgao, 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 servigo
publico. Nao cabe aqui tratar de assuntos de interesse pessoal do servidor, que, em
comunicac0es oficiais, esta representando o érgao.

HORA D

PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 2020)

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

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

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo, de um
expedlente assinado por Chefe de determinada Secdo, a comunicacdo é sempre feita em nome do serwgo
publlco Obtém-se, assim, uma desejavel padronizacdo, que permite que as comunicacdes elaboradas em
dlferentes setores da administracao publica guardem entre si certa uniformidade;

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

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

Formalidade e Padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso
¢ vdlido tanto para as comunicages 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 necessaria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a
administracdo publica federal é una, é natural que as comunicagdes que expecga sigam o mesmo padrao. O
estabelecimento desse padrao, uma das metas do MPRP, exige que se atente para todas as caracteristicas
da redacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentac¢ao dos textos.

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

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 gramatica 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 sintaticas, regionais; dos modismos
vocabulares e das particularidades linguisticas.

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

v valer-se do padrdo culto ndo 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.

.a-”’fﬂf
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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.

QU

ATENTO!
a A redacdo oficial deve utilizar a normal culta da lingua, a servico da clareza,
*

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

HORA D

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¢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 e
: simplicidade.
Comentarios:

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

FIQUE

ATENTO!

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

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

Pronomes de Tratamento

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

Na redacdo oficial, é necessario atencdo 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 N3do se usa
Republica Senhor Senhor
Presidente da
Republica,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3do se usa
Congresso Senhor Senhor
Nacional Presidente do
Congresso
Nacional,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia 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,
Ministro de A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V.Exa.
Estado Senhor
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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 Uniao Contas da Unido,
Ministro dos A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Tribunais Senhor
Superiores

A tabela acima é meramente exemplificativa.

A grande quantidade de normas estabelecendo hipéteses de tratamento por meio do pronome “Vossa
Exceléncia” para categorias especificas torna invidvel abarcar todas as hipdteses. Observem entdo que o
MRPR ndo detalha os pronomes adequados para cada autoridade, como fazia anteriormente.

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

Vocativo
O vocativo é uma invocacdo ao destinatario.

Nas comunicac¢es oficiais, o vocativo serd SEMPRE seguido de virgula.
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Segundo o MRPR, em comunicac¢des dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressao Excelentissimo
Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de virgula.

Ex: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

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

Ex: Senhora Senadora,
Senhor Juiz,

Na hipotese de comunicagdo com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora e a forma
utilizada pela instituicdo para referir-se ao interlocutor: beneficiario, usuario, 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 comunicagdes oficiais, estd 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.

Tl 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:

Excelentissimo Senhor + Cargo,

Ex: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica/do CN/do STF,

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 comunicagdo com AGENTES PUBLICOS
FEDERAIS ¢ “senhor”, independentemente do nivel hierdrquico, da natureza do cargo ou
: da funcdo ou da ocasido.

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 comunicagio com agentes publicos federais o uso das formas de
: tratamento, ainda que abreviadas:

: | - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

: Il - Vossa Senhoria;
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Il - Vossa Magnificéncia;
IV - doutor;
V - ilustre ou ilustrissimo;
VI - digno ou dignissimo; e
VII - respeitavel.

Porém, ha uma ressalva.

Este Decreto nao se aplica:

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

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

ou aos ocupantes dos cargos. :

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

Ficou confuso?! Vou tentar esclarecer, entao:

ESCLARECENDO!

_ Decreto limita a comunicagao 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 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.

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

Ex: Oficio do Ministério da Saude para o STF -esté 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

e —
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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 DE
PRATICAR!

(CESPE / MP-CE / 2020)

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

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

Concordancia

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

Pronomes de Tratamento

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

O macete é pensar na concordancia com o pronome “Vocé”.
Vejamos o exemplo do préprio manual:
Ex: Vossa senhoria nomeard seu substituto.
(E ndo Vosso ou Vossa. Concordancia com senhoria, o nucleo da expressao.)

Os adjetivos e locugbes de voz passiva concordam com o sexo da pessoa a que se refere, ndo com a o
substantivo que compde a locugdo (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 estd atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

L)
v TOME
NOTA!

Sua Exceléncia X Vossa Exceléncia

“Sua Exceléncia”:
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- 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 D

PRATICAR!

(CESPE / STM / 2018)

Brasilia, X de novembro de 20xx.

"

Assunto: Convite para cerimdnia 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 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.

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. Questao correta. :

Cargos interino e substituto

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

v Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia;
v" Substituto é aquele designado para exercer as atribui¢des 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
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
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Escrevem-se com Hifen:
a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral,
b) postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretdrio, sequndo-secretdrio;
c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

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

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.

mauE

ATENTO!

&%

0 novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maidsculas em palavras usadas
reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o
presidente francés).
Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maitscula ou da minuscula, 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 peIa'
:finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve- se
:adotar nomenclatura e diagramacao Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

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

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

b) nome do 6rgao principal;

¢) nomes dos 6rgaos secunddrios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia,
separados por barra (/); e

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

Exemplo:
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[Mome d

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 numeracdo: abreviatura da palavra “niumero”, padronizada como No;

c¢) informacdes 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 contelddo deve constar da seguinte forma:
a) composicdo: local e data do documento;

b) informacédo 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.
Nele deverdo constar os seguintes elementos:
a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o expediente;
b) nome: nome do destinatario do expediente;
c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas:
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Primeira linha: informacgdo 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 6rgao, nao é obrigatdria a informagao 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 enderecamento das comunicacdes dirigidas as autoridades tratadas por Vossa
Exceléncia tera a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o 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 Gestao de Pessoas
Esplanada dos Ministérios SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede |
Bloco T 70064-900 Brasilia/DF 70070-030 Brasilia. DF

Vejam que o manual acolheu a 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 contelddo do documento, seguida de
dois-pontos;

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

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;
d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e
e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

Exemplos:

Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestdo dezembro/2020.

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
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estrutura:

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

n  u

Seja impessoal, evite 0 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 posicdo recomendada sobre
0 assunto.

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

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

1. Introducao: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a
remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informa¢do do motivo da
comunicag¢do, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razao 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 Gestdao de Pessoas, que trata da requisi¢cao
do servidor Fulano de Tal.

(Encaminhamento de documento que foi solicitado)
ou

Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do Oficio no 12, de 1o de fevereiro de
2018, do Presidente da Confederacdo Nacional da Industria, a respeito de projeto de
modernizacdo de técnicas agricolas na regido 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 contrario, 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
paragrafos, desde o primeiro paradgrafo. Ndao se numeram o vocativo e o fecho;
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d) fonte: Calibri ou Carlito;
i- corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii- citacOes recuadas: tamanho 11 pontos; e
iii- notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;

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

HORA D

PRATICAR!

(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.

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

Questao correta.

Fechos para comunicacgdes

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: comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢ao prdprios.

Formatacao do Fecho
O fecho da comunicagao deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pégina;
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 maiulsculas, 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)

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

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

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

Ea) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

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

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

Numeracao das paginas

A numeracdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicac¢do. Segue a seguinte
formatacao:
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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 formatagao
do padrao oficio. Vou destacar os aspectos mais importantes, mas vale a pena ler todas.

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatagao:
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) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;
f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

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

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario,
a impressdo colorida para gréficos e ilustracdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com
uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra
forma de 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 analogos. 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 localizacdo, 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 exemplo de Oficio:
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2 om

Zem
m 4 Caso o servidor ainda nio seja cadastrado no
“in

Sisterna, serd necessario o envio de autorizagdo da chefia imediats.
5em Presidéncia da Repiblica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

0 emvio das informages solicitadas scima & fundamental para
garantir @ inscrigio do servidor no evento.

Atenciozamente,

OFICIO N2 197/2018/54)/CC
Brasiia, § de agosto de 2018 [espago para assinatura
Ao Senhor R
1.5 om
[Mame] [KOME DO S|GN|!||'!|H|U]
Chefe de Gahinete [Cargo do Signatario]

Ministerio dos Transportes
Esplanads dos Ministerios, Bloco R
T0044-502 Brasilia. DF

Aszunto: Apresentacio de noves fundonalidsdes do Sidof - Madulo L.

Senhor Chefe de Gabinete,

t——"2ET 3 b Suibehefia para Assuntos Juridicos da Casa il da

Presicencia da Repiblica sprimorou o Sistems de Gersgao e
Tramitag3o de Documentos Oficais — Sidof, com a insergSo de novas
funcionalidzdes. O nowos recursos do sistema serdo apresentados sos
servidores em modulos orgenizados por esta Subchefiz.

2 Convido o5 rervidores do [nome do Ministerio]
para assistir 3 apresentagio do primeiro modulo, 2 ser realizada em
10 de setembro ce 2018, 2: 930, no Auditorio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito 2 esse
orz3o 3 indicagSo dos servidores que trabzlham com o Sidof, ste 28
de agosto de 2016, por meio do enderepo sletronico [snderego
eletranicol:

i) nome completo do servidor;
b} niimero de Cadastro de Pessoa Fisica;

£} s-mailinstitudonal, unidade/orgs0 em que Stua; &

[
3

g} login no Sidof [caso esteja cadastrade no
Sistemal.

HORA D

PRATICAR!

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

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

: Comentarios:

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

TIPOS DE DOCUMENTOS

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

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

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

As siglas dos 6rgdos remetentes constarao na epigrafe.

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

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

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

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Exposi¢ao 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 exposicdao de motivos serd assinada por todos os
ministros envolvidos, sendo, por essa razao, chamada de interministerial.

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

A exposicdao de motivos é a principal modalidade de comunicacao dirigida ao Presidente da Republica pelos
ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada copia ao Congresso Nacional ou ao Poder
Judiciario.

! 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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Forma e estrutura

As exposi¢des de motivos devem, obrigatoriamente:

a) apontar, na introdugao: o problema que demanda a ado¢dao 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

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

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

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

nauE

ATENTO!

: Nas exposi¢des de motivos:

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

- Assunto: ndao ha esse campo.

Segue exemplo de Exposicdo de Motivo:
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Exemplo de exposicao de motivos

2am
5 0 prasentz Projeto de Lei represemta medida importante para
s5em institucionalizar instrumentos de gestio woltados para a melhoriz da
qualidade da educag3o basica das populagbes do campo.
& Essas, Exrelentssme Senhor Presdents, s30 25 razbes que justiam o
encaminhamento da presente proposts de S0 NoMMEtive 3 considersgao de \iossa
Excelénca.
EM M- 38/2008/MTE/MS
1,5cm Respeito nte,
Brasilia, § de novembro de 2018 “peftosama
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica, (espage para assinanga)
2432 Ty submetemos & consideracio d Vosss Exceléncia a proposta PYOME DO SIGNATARIO]
de Medida Provisoria que tem por objetivo de efetivar as operagbes de [hIimistro de Estada]

financiamento destinadas 3 entidedes hospitalares filantropicas & sam fins
lucrativos que participem de forma complementar do Sistema Unics de Satds
{5Us).

2 & Medida Provisoria ne 848, de 16 de agosto de 2018,
autorizou o Fundo de Garantia do Tempo de Senvigo (FGTS) a realizar
operaches de crédito destinadas s entidades hospitalares filantrdpicas &
sem fins lucrativos que participern de forma complementar do SUS.

3 Mo entanto, em discussdes ne ambito do Conselho
curador do FGETS foi observads z falta de previsio lagal para determinar
quern seria o Srgdo do Poder Executivo federal que deveria regulamentar,
acompanhar a exscugac, subisidiar o Conselho Curader com estudaos
TECTIECOS NEC2ISArios 30 SeU aprimaraments operacional & definir a5 metas
3 ssrem alcancadas nas operagbes de crédito destinadas 35 entidades
hospitalares filantrdpicas & sem fins lucratives que participem de forma
complementar do SUS.

4 Com efeitn, a dsposicao sobre a necessidade de autorizacio do
Grgan de eduracio responsavel para o fechamento de escolas do @Mmpo, edgindo-s=
dizgnistion sobre o impact o a0 & manfestacio da comunidade esoolar, via @
assegurar o acesso da populacio rural 3 educcio, sam fenr 3 autonomia dos entes
federativos.

2cm

O D

PRATICAR!

(CESPE / TCE-PA / 2016) Em relacdo 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:

Exposicdo 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.

: Quest3o correta.
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A Mensagem é o instrumento de comunicagao oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos em assuntos que
sdo 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 serdo incumbidas da redacao final.

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
signatdrio.

Exemplo:

Exemplo de mensagem:

Scm

MMEMNSAGER N 13

4cm

w
a
g

senhores Membros do senado Federal,

Mos termos do art. 6 da Lei n® 9.069, de 29 de junho de
1995, encaminho a Wossas Exceléncias a Programac3o Monetdria, de
conformidade com a indusa Exposicio de Motivos do Banco cemtral do
Brasil, destinada 3 Comissio de Assuntos Econgmicos dessa Casa.

2om

Brasilia, & de janeiro de 20138

S
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O 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 situagdo 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 situacdes que demandem :
deliberacdo deste poder. Ndo é documento utilizado em situagGes administrativas internas como a :
mencionada no enunciado. Questao incorreta. :

A utilizacdo do e-mail para a comunicacdo tornou-se pratica comum, ndo sé em ambito privado, mas também
na administragdo publica.

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

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

Endereco eletronico: seu e-mail (lili@gmail.com, por exemplo).
Sistema de transmissdao de mensagem eletrbnica: a tecnologia.

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

Como enderego eletrdnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser oficial, utilizando-se a
extensao “.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 administracao 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.
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O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificagdao digital ou com certificagao digital
fora ICP-Brasil. Contudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repeticao do ato por meio documento
fisico assinado ou por meio 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 comunicagdo por correio eletronico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir
padroniza¢do da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar algumas orientagées quanto a sua
estrutura.

a) Campo “Assunto”

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

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

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

b) Local e data

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

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

Quando enderegado 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 abreviacdes como “Att.”, e de outros fechos,
como “Abracos”, “Saudacdes”, que, apesar de amplamente usados, nao sao fechos oficiais e,
portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletrénico, em algumas situac¢des, aceita uma saudacdo 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.
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“Att.”, “Abracos” e “Saudag¢des” nao sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser
utilizados em e-mails profissionais.

e) Bloco de texto da assinatura

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

A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo 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 conteudo do anexo.

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

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

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

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

Recomendacdes

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

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

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

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

v 0O texto profissional dispensa manifestacbes emocionais. Por isso, icones e emoticons ndo devem ser
utilizados;

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

v N3o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois
denota agressividade de parte do emissor da 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 N3o 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 tlpo
: de comunicagdo, se admite o uso de abreviagdes como vc e pg. :

: Comentarios:

EDe fato, o email possui maior flexibilidade, mas deve seguir as mesmas restricdes de linguagem e
:impessoalidade. Ndo é permitido usar abreviagbes tipicas da linguagem informal digital. :

n u

: Além, disso, os textos das mensagens eletrénicas ndo podem ser redlgldos com abrevia¢des como “vc”, “pq”,:
usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”. Questao incorreta. :

Redacao Oficial

Finalidade precipua dos expedientes oficiais: comunicar.
Emissor (quem comunica): Servico Publico, 6rgdos, 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
comunicacao oficial.
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Comunicagao oficial € um ato visto como de carater normativo e que deve observar um certo nivel de
linguagem.

Caracteristicas
Clareza e
precisao
[
Impessoalidade; Formalidade e
Objetividade; ATRIBUTOS padronizag3o

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 consideragao”.

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 compreensdio.

Porém, ndo existe “padrdo oficial de linguagem”, caracterizado por um “burocratés”, cheio de expressoes
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 vocabulario.

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

Padronizacao:

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

Refere-se a “economia linguistica”: transmitir o maximo de informagao com o minimo de palavras. Depende
de conhecimento e tempo para revisdo (releitura). Ndo 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 padronizagdo e da concisao.

Pronomes de tratamento

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

O adjetivo concorda com o “sexo” do ouvinte.
Ex: Vossa exceléncia esta cansado (homem)/cansada(mulher).

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

Vocativo:
Vocativo "Excelentissimo" P*entes dos trés Poderes.

Vocativo "Senhor" # demais autoridades.

Enderecamento:

A Sua Exceléncia o Senhor A Senhora

[Nome] [Nome]

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

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 tradi¢cdes proprios.

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;
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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/Nomeac¢do de Autoridades/San¢do e
Veto/Encaminhamento das contas do exercicio.

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

Correio Eletronico

Forma flexivel, mas compativel com a redagdo oficial. Tem valor documental se houver certificacdo 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¢do do ato por
meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil.

O anexo deve ser em formato usual e seguro (o manual ndo menciona quais extensoes)

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

Decreto n° 9.758/2019

E limitado a comunicacdo COM agentes publicos FEDERAIS.
Ex: Oficio de particular para INSS ﬂza-se o pronome "Senhor";
Oficio do Ministério da Saude para a ANVISA ‘—se o pronome "Senhor".

N3o se aplica as comunica¢fes entre agentes publicos da administracdo 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 comunicagao
exija estd mantido.

Ex: Oficio do Ministério da Saude para o STF ‘ esta 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 Imgua
: portuguesa, ainda que isso implique falta de clareza. :

Comentarios:

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

:a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica;
:b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado. Questao 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.;
iQuestdo incorreta. :

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

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

:Comentarios:

ESim. Antes, essa comunicacdo era feita por "memorando"”, mas o Manual de Redacao Oficial da Presidénciaé
Eda Republica, maior referéncia em redacgdo oficial, unificou aviso e memorando num expediente unico: 05
Eofl'cio. Veja:
gAté a segunda edicao 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
:adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam o que chamamos de padrdo oficio. :

:Atenc¢ao: Nesta nova edigao ficou abolida aquela distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés:
:hipoteses Questdo correta

i5. (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NiVEL SUPERIOR / 2020)
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E adequado o uso da forma Fortaleza, 8 de margo de 2020. alinhada a margem direita da pagina em umg
: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 introducdo, desenvolvimento e
:conclusdo, exceto em casos de encaminhamento de documentos. :

:Sim. Se houver mero encaminhamento, o desenvolvimento é usado apenas se houver necessidade de algum:
:acréscimo, ou seja, a estrutura é modificada: :
:a) introducgado: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento; e

:b) desenvolvimento: se o autor da comunicagao desejar fazer algum comentario a respeito do documento:
:que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. 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 comunicacdo, se admite o uso deg
:abreviagbes como vc e pg. :

:Comentarios:

:De fato, o email possui maior flexibilidade, mas deve seguir as mesmas restricées de linguagem e:
:impessoalidade. Ndo é permitido usar abreviagdes tipicas da linguagem informal digital. Questdo incorreta. :

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

O MRPR prevé somente dois fechos diferentes para as modalidades de comunicacao 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 arito e tradicao proéprios. :

:Comentarios:
:Exatamente, veja novamente a literalidade:

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

:Hierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) ‘ Respeitosamente.
:Mesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘ Atenciosamente.

:Ficam excluidas dessa formula as comunicac¢des dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e
‘tradicdo proprios. Questdo correta. :

9. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 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 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 destinatdrio 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:
em questdo. :

:Comentarios:

:“Deste” se refere ao Ministério que envia o expediente, por isso o remetente fornece o email, para que o':
:destinatario entre em contato. Nao 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 reposi¢cdo 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:
questao. :

:Comentarios:

:A Mensagem é um documento enviado pelo Presidente ao Poder Legislativo em situacGes que demandem:
:deliberacdo deste poder. Ndo é documento utilizado em situacdes administrativas internas como a:
imencionada no enunciado. Quest3o incorreta. :

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

O MRPR estabelece o padrao oficial de linguagem, segundo o qual textos oficiais devem ser redigidos deé
:maneira formal e impessoal. :
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:Comentarios:

EEmbora estabeleca parametros para o uso da lingua em redacgdes oficiais, o MRPR rejeita a adocdo de umE
:padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolugéo natural da Ilngua
Questao incorreta.

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

Emprega se o fecho Atenciosamente em comunicagdes oficiais dirigidas a autoridades de mesma hlerarqwa
do remetente ou de hierarquia inferior a deste. :

;Comentarlos.

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

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

Em uma frase, pode-se dizer que redacgao oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normatlvos
e comunicagoes.

Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica. 29 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p. 4

Con5|derando a definicao apresentada, julgue o proximo item, relativo a redacao oficial.

Em um documento a ser enviado pelo ministro presidente do Superior Tribunal Militar ao ministro pre5|dente
do Supremo Tribunal Federal, é adequado o emprego do pronome de tratamento Vossa Senhoria como
vocat|vo pois ambos (remetente e destinatario) ocupam cargos de mesmo nivel hierdrquico.

EComentarlos.
O tratamento para ministros é “Vossa Exceléncia”. Questdo 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,

Convido-o para a cerimobnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede
do orgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

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

Con5|derando 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 PreS|denC|a
do Superior Tribunal Militar, no documento de confirmacdo enviado a autoridade emissora, devera ser
empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria.

.a-”’fﬂf
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:Comentarios:

:0 destinatario convidado é um Juiz-Auditor (tratado por Vossa Exceléncia); se responder para um serwdor
:da assessoria, este devera ser tratado por Vossa Senhoria. Questdo 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¢do Judiciaria Militar,

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

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

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

: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:
: o, n

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

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.

: Comentarios:

: Impessoalidade ndo significa necessariamente esta sempre na terceira pessoa. O texto deve transparecer:
:uma impessoalidade e dessa maneira deixar marcas de que ha formalidade, concisdo, coeréncia e evitar o
: regionalismo. Questdo incorreta.

518. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO / 2018)
ECom base no Manual de Redac¢do 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 6rgdo do servigo publico.

: Comentarios:

: Nas correspondéncias oficiais, 0 remetente sempre serd a administracdo publica, porém os destinatérios:
:poderdo ser tanto orgdos publicos quanto o particular/a sociedade e entidades particulares. Questao
tincorreta. :

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

5C0n5|derando que 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:

COREN-CE (Técnico Administrativo) Redagado de Expedientes - 2021 (Pés-Edital) 41
www.estrategiaconcursos.com.br 51

©




Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

Eser adotado em textos oficiais.

Comentarios:

éSim “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,

Conwdo -0 para a cerimonia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede do
orgao em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

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

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

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

A linguagem é direta o objetiva. Ndo ha indicios de informalidade ou simplicidade, até porque a S|mpI|C|dade
:ndo é defeito da redagdo oficial. A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e nao contra a sua
S|mpI|C|dade Questao incorreta.

=21 (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

Em uma frase, pode-se dizer que redag¢do oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normat/vos
e comunicagdes.

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 22 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.
EConsiderando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redagao oficial. :
Na redac¢do de simulas, dado seu carater técnico, devem-se empregar, sempre que possivel, jargdes.
Comentadrios:
Deve-se evitar o jargao, por dificultar a compreensao:

§As comunicagdes que partem dos orgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e qua/queré
Ecidadc”vo brasileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma linguagem restrita a determinados : :
grupos Ndo hd duvida que um texto marcado por expressées de circulagdo restrita, como a giria, os
reg/ona//smos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensdo dificultada. :

Questao incorreta.
22 (CESPE / PF / AGENTE / 2018)

Con5|derando o fragmento de texto apresentado, julgue o seguinte item, de acordo com o disposto no
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR). :

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

EExatamente isso! A concisdo de um texto oficial relaciona-se a sua capacidade de transmitir o maximo deé
:informagdes empregando o minimo de palavras. Questdo correta. :
:23. (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 redacdes oficiais, o MRPR rejeita a adogdo de umé
: padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolugdo natural da lingua.:

: Comentarios:

: Cuidado com as definicGes!

: Segundo o MRPR: "E claro que haverd preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida';
i certa tradigdo no emprego das formas sintdticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a:

: utilizagdo de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargdo burocrdtico, como todo jargdo, deve ser evitado, :
: pois terd sempre sua compreensdo limitada." :

Ou seja, o que o MRPR dita é o uso da norma culta ou padrdo. Nao se falaem "padrdo de linguagem". Questéoé
:correta. :

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 redacdo dos atos normativos deve permitir que cada cidadao, a partir de suas condi¢Ges proprias de leitura,
: atribua ao texto legal sua propria interpretagdo. :

: Comentarios:

: As correspondéncias oficiais devem ter linguagem clara e adequada ao destinatdrio, de forma que ele possa:
: compreendé-la. Contudo, a sua interpretacdo deve ser Unica. Questdo incorreta. :

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

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

: Entre outros objetivos, os atos oficiais visam regular o funcionamento dos 6rgdos publicos, o que so 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. :

: Comentarios:

Questado 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¢oes; deg
goutro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabe/ecemg
gregras para a conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so é alcangadog
gse em sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais,
: cuja finalidade precipua € a de informar com clareza e objetividade", Questdo correta. :

:26. (CESPE / STJ / 2018)
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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,

R 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

Con5|derando gue o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca'
de aspectos da redacdo oficial.

5De 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 gue no expediente temos o Presidente do TIDFT, ou seja, um Desembargador, que ndo estéé
:elencado entre os Presidentes dos trés Poderes. Por isso, o correto é Senhor Presidente do TJDFT, e ndo'
: Excelentissimo. :

Lembre-se:

;Vocativo "Excelentissimo" ‘ Presidentes dos trés Poderes.
;Vocativo "Senhor" ‘ demais autoridades. Questdo incorreta.
27. (CESPE / STJ / 2018) Utilize o documento da questéo anterior.

Con5|derando que o texto apresentado constitua um expediente hipotético, julgue o item a seguir, acerca
de aspectos da redacdo oficial.

O fecho empregado na comunicagdo em aprecgo estd correto, uma vez que, no caso, os interlocutores sao
ocupantes de cargos de igual hierarquia.

5 Comentarios:

:Veja que se os interlocutores sdo ocupantes de mesma hierarquia, o fecho ndo poderia ser:
: "Respeitosamente", mas "Atenciosamente". :

i Lembre-se:

Hierarquia superior (inclusive o Presidente da Republica) ‘ Respeitosamente.

S
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EMesma hierarquia, hierarquia inferior ou demais casos ‘ Atenciosamente.
Questdo incorreta.
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. :

: Comentarios:

: A impessoalidade ndo estd associada ao emprego da pessoa gramatical, mas a auséncia de impressoes:
:individuais. Quest3o 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:

EPara evitar confusdo, reforco aqui que Decreto 97.758/2019 ndo se aplica as comunicagGes entre agentesé
Epl]blicos da administragdo publica federal e agentes publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do'
ETribunaI de Contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos. Ou seja, aé
Equestéo ndo estd desatualizada! :

ESobre os pronomes de tratamento, lembre-se:

E”Sua Exceléncia”: aparece no Enderegamento;

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

;30. (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018 - Adaptada)

ECom base no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item que se segue.
O memorando destina-se a comunicacdo entre orgados da administracdo publica.

Comentarios:

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

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 Imgua
: 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:
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que aredacao 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 comunicacao entre unidades admlnlstratlvas
:de um mesmo orgao.

: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 um
:documento no padrdo oficio expedido na referida data na cidade de Fortaleza — CE. :

6 (CESPE / MP-CE / CARGOS DE NIiVEL MEDIO / 2020)

:0 texto de um documento oficial deve seguir a estrutura padronizada de introducdo, desenvolvimento e
:conclusdo, 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 comunicacdo oficial entre autoridades
Eda administracado publica: Respeitosamente, caso o destinatario 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 arito e tradicao préprios. :

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

2 Informeo, ainda, que a paula e o= documentos da reunido serdo
enviados oportunamente.
3 Por fim, solicito, encarecidamenta, que seja fieito contalo com a

equipe de apois deste Ministério para confirmacdo de sua presenca na
reunido, por meio do endereco eletrénico ministerio@mp.gov. br.

Alenciosamente,

EConS|derando gue 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 seque 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. :

510. (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:
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Eem questao.
511. (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 reposicao de materiais de:
tescritorio, tais como toner para impressora, papéis para impressao e envelopes para correspondéncia.

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

112. (CESPE / FUB / ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO / 2018)
ECom base no Manual de Redag¢do 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 ADMINISTRAGCAO / 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. :

514. (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 Redag¢éo da Presidéncia da Republica. 29 ed. rev. e atual. Brasilia, 2002, p.4.
:Considerando a definicdo apresentada, julgue o préximo item, relativo a redagdo oficial.

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

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,

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

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

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

:Caso o documento hipotético em questdo tenha sido enviado pela Assessoria de Cerimonial da Presidéncia:
:do Superior Tribunal Militar, no documento de confirmacdo enviado a autoridade emissora, devera ser:
:empregado o pronome de tratamento Vossa Senhoria. :
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116. (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 cerimobnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede
:do 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

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

EConsiderando o trecho de documento hipotético apresentado anteriormente, julgue o item a seguir.
5C0n5|derando -se 0 emprego dos pronomes de tratamento na referida correspondéncia oficial, estarla
correta a substituicdo do trecho Convido-o por Convido Vossa Exceléncia.

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.

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

: A redagdo oficial constitui atos normativos e comunicages do poder publico necessariamente uniformes e
: destinados exclusivamente para 6rgao do servico publico.

519 (CESPE / STM / ANALISTA JUDICIARIO / 2018)

EConS|derando qgue 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. :

Ezo. (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¢do Judiciaria Militar,

EConwdo -0 para a cerimOnia de posse do presidente do Superior Tribunal Militar, a realizar-se na sede do
: 6rgdo, em Brasilia, no dia 12 de margo de 20xx.

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

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

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

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

.a-”’fﬂf
a COREN-CE (Técnico Administrativo) Redagado de Expedientes - 2021 (Pés-Edital) 48

, www.estrategiaconcursos.com.br 51



Equipe Portugués Estratégia Concursos
Aula 00

: 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.

Ezz. (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. :

:23. (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). :

:Embora estabeleca parametros para o uso da lingua em redacgGes oficiais, 0 MRPR rejeita a ado¢do de um:
: padrdo de escrita baseado em uma linguagem administrativa especifica, alheia a evolugao 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 redacdo dos atos normativos deve permitir que cada cidadao, a partir de suas condi¢Ges proprias de leitura,
: atribua ao texto legal sua propria interpretagdo. :

525. (CESPE / PF / PAPILOSCOPISTA / 2018)

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

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

526. (CESPE / STJ / 2018)

COREN-CE (Técnico Administrativo) Redagado de Expedientes - 2021 (Pés-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 51

A €
5\




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 que 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 questéo 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.
531. (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 administragdo publica.
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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.




