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A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e
uniformidade.

Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicéo,
que dispbe, no artigo 37 : “ A administracdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a
publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
administracdo publica, claro esta que devem igualmente nortear a
elaboracéo dos atos e comunicacdes oficiais.

Manual de Redacado da Presidéncia da
Republica
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Parte 1

Linquagem

Impessoalidade

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicac@es oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate,
por exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Secéo, é
sempre em nome do Servigo Publico que é feita a comunicagéo.

b) da impessoalidade de quem recebe a comunica¢éo, com duas
possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sempre concebido como
publico, ou a outro 6rgéo publico. Nos dois casos, temos um destinatario

concebido de forma homogénea e impessoal;

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

27/11/2014



Impessoalidade

Emprego da 12 pessoa do singular

Clareza

“Clareza é a qualidade do que é inteligivel, facilmente compreensivel. Ja que
se busca, entdo, com a clareza, fazer-se facilmente entendido, é preciso que
0 pensamento de quem comunica também seja claro, com as ideias,
ordenadas; a pontuagao, correta; as palavras, bem dispostas na frase; as
intercalacdes, reduzidas a um minimo__; a precisao vocabular, uma
constante.”

Gostaria de enfatizar a orientagdo de reducéo ao minimo das intercalacoes.
Anote ai! Deve-se privilegiar a ordem direta, ou seja, nossa frase deve seguir
a sequéncia previsivel SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO VERBAL + ...
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Vejamos um exemplo de um trecho com excesso de inte  rcalacdes :

“O planejamento estratégico, que € um instrumento valioso para a gestdo da
empresa publica, e esta, uma alavanca indispensavel ao desenvolvimento
econdmico-social, deve periodicamente passar por um processo de revisao,
que o atualiza perante as velozes mudancas do mundo moderno. “

Compare-se com a nova redagéo:

“O planejamento estratégico deve periodicamente passar por um processo de
revisdo.”

Outro ponto importantissimo a ser observado, alvo de muitas questdes de
Redacéo Oficial, é que se deve evitar o emprego de vocabulério erudito
(sofisticado, com palavras dificeis) ou técnico em demasia. Isso afeta
diretamente a clareza, pois o texto nao sera acessivel a qualquer tipo de
leitor. Portanto, a linguagem a ser empregada deve ser a formal, acessivel e
sem rebuscamento.
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Concisao

A concisao consiste em expressar com um minimo de palavras um
méaximo de informagdes, desde que ndo se abuse da sintese a tal ponto que
a ideia se torne incompreensivel. Afinal, o tempo é precioso, e quanto menos
se rechear a frase com adjetivos, imagens, pormenores desnecessarios ou
perifrases (rodeios de palavras), mais o leitor se sentira respeitado.

O contrério da concisdo, mogada, é a prolixidade. Trata-se de ndo
economizar palavras.

Vejamos um exemplo de como ndo proceder nas correspondéncias oficiais:

A partir desta década, o nimero cada vez maior e, por iSso mesmo,
mais alarmante de desempregados, problema que aflige principalmente os
paises em desenvolvimento, tem alarmado as autoridades governamentais,
guardids perenes do bem-estar social, principalmente pelas consequéncias
adversas que tal fato gera na sociedade, desde o aumento da mortalidade
infantil por desnutricdo aguda até o crescimento da violéncia urbana que
aterroriza a familia, esteio e célula-mater. da sociedade.

Se esse mesmo trecho for reescrito sem a carga informativa desnecessaria,
obtém-se um texto conciso e ndo prolixo:

O numero cada vez maior de desempregados tem alarmado as
autoridades governamentais, pelas consequéncias adversas que tal fato gera
na sociedade, desde o aumento da mortalidade infantil por desnutricdo aguda
até o crescimento da violéncia urbana.
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Algumas orienta¢des para desenvolver um texto conci so:

i) eliminar palavras ou expressdes desnecessarias:

ato de natureza hostil => ato hostil;

decisdo tomada no ambito da diretoria => decisao da diretoria;
pessoa sem discricdo => pessoa indiscreta;

neste momento nos acreditamos => acreditamos;

travar uma discussao => discultir;

na eventualidade de => se;

com o objetivo de => para;

i) evitar o emprego de adjetivagcdo excessiva
o dificil e alarmante problema da seca => o problema da seca;

iii) trocar a locugdo verbo + substantivo pelo verbo :

fazer uma viagem => viajar;

fazer uma redagéo => redigir;

por as ideias em ordem => ordenar as ideias;
pbér moedas em circula¢éo => emitir moedas;

iv) empregar o participio do verbo para reduzirora¢  des:

Agora gue expliguei o titulo _, passo a escrever o texto
=> Explicado o titulo , passo a escrever o texto.

Depois de terminar o trabalho , ligo pra vocé
=> Terminado o trabalho _, ligo pra vocé.

Quando terminar o preAmbulo _, passarei ao assunto principal

=> Terminado o predmbulo , passarei ao assunto principal;
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Resumo
» Na&o “imitar” a linguagem falada;
» N&o se utilizar de rebuscamentos;
» Empregar a linguagem técnica quando estritamente necessario;

» Uso correto dos pronomes de tratamento.

Empreqgo dos Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda
pessoa indireta) embora se refiram a segunda pessoa
gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se
dirige a comunicac¢do), levam a concordancia para a
terceira pessoa.

Exemplos:

Vossa Senhoria nomeara o substituto.
Vossa Exceléncia conhece 0 assunto.
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Da mesma forma, 0s pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da
terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu
substituto” (e ndo “Vossa...v0sso...”).

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses
pronomes, o0 género gramatical deve coincidir com o sexo
da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que
compde a locucdo. Assim, se o interlocutor for homem, o

correto é “Vossa Exceléncia esta atarefado ”; se for
mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada ”.

Qual a diferenca?

Vossa Exceléncia
X

Sua Exceléncia

27/11/2014

10



1) Emprega-se Vossa Exceléncia para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo ;

Presidente da Republica; Vice-Presidente da Republica; Ministros de
Estado; Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal; Oficiais-Generais das Forcas Armadas; Embaixadores;
Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos
de natureza especial; Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;
Prefeitos Municipais .

b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores; Ministros do Tribunal de Contas da
Unido; Deputados Estaduais e Distritais; Conselheiros dos Tribunais
de Contas Estaduais; Presidentes das Camaras Legislativas
Municipais.

¢) do Poder Judiciario:

Ministros dos Tribunais Superiores; Membros de Tribunais; Juizes;
Auditores da Justica Militar.”

2) Emprega-se Vossa Senhoria para as demais autoridades e para
particulares.

3) Emprega-se Vossa Magnificéncia em comunicac¢des dirigidas a
reitores de universidades.”
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Parte 2

Tipos de Documento

Aviso e Oficio

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicacdao oficial
praticamente idénticas. A Unica diferenca entre eles é
gue o aviso é expedido exclusivamente por Ministros

de Estado, para autoridades de mesma hierarquia,  ao
passo que o oficio é expedido para e pelas demais
autoridades.

Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos 6rgados da Administracdo Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

27/11/2014
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Memorando

O memorando é a modalidade de comunicacao entre

unidades administrativas de um mesmo 0rgao, que podem

estar hierarqguicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de
comunicacao eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser
empregado para a exposicao de projetos, ideias,

diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do

servico publico. Sua caracteristica principal é a agilidade.

TRIBUNAL

Sitor de Tecnologia da
Informagao [

oy
Memorando >
Pl -
™. <_Memorando 3 :

. w /._4—'\?\ 3

Direitoria de Recursos
Humanos
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__de interministerial.

Exposi¢céo de Motivos

Exposicdo de motivos é o expediente dirigido ao Presidente da
Republica ou ao Vice-Presidente para:

a) informa-lo de determinado assunto;
b) propor alguma medida; ou
c) submeter a sua consideragao projeto de ato normativo.

Em regra, a exposicado de motivos é dirigida ao Pres  idente
da Republica por um Ministro de Estado.

Nos casos em que o0 assunto tratado envolva mais de um
Ministério, a exposicdo de motivos devera ser assinada por
todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada

Mensagem

E o instrumento de comunicago oficial entre
os Chefes dos Poderes Publicos , notadamente as
mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo
ao Poder Legislativo para informar sobre fato da
Administracdo Publica; expor o plano de governo por
ocasiao da abertura de sessao legislativa; submeter ao
Congresso Nacional matérias que dependem de
deliberacéo de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer e
agradecer comunicagdes de tudo quanto seja de interesse
dos poderes publicos e da Nacao.
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Correio Eletrébnico

O correio eletrdnico (“e-mail”), por seu baixo custo e celeridade,
transformou-se na principal forma de comunicacéo para
transmisséo de documentos.

Um dos atrativos de comunicag&o por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir forma rigida para
sua estrutura . Entretanto, deve-se evitar o uso de

linguagem incompativel com uma comunicacao oficial.

O campo assunto do formulario de correio eletrénico deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizacdo documental tanto
do destinatario quanto do remetente. Para os arquivos
anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o
formato Rich Text.

A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer
informacdes minimas sobre seu conteudo.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmacao
de leitura. Caso néo seja disponivel, deve constar da
mensagem pedido de confirmacéo de recebimento

27/11/2014
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Parte 3

Padrao Oficio

“O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as se  guintes partes:

a) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do orgéo que o
expede:

Exemplos:

Mem. 123/2002-MF  Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME.

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a

direita: '\
‘ Atencao a esse detalhe!

/
Brasilia,lls de setembro de 2014.

27/11/2014

16



c) destinatario: o0 nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a
comunicacao.

No caso do oficio deve ser incluido também o endere __ co.
4

|
Atencao a esse detalhe!

No envelope, o endere¢camento das comunicagdes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia , terd a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70064-900 — Brasilia. DF

No envelope, o enderecamento das comunicagdes dirigidas as autoridades tratadas
por Vossa Senhoria, terd a seguinte forma:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Diretor da ANATEL

Rua ABC, no 123
12345-000 — Curitiba. PR

d) assunto: resumo do teor do documento
Exemplos:

Assunto: Produtividade do érgdo em 2002.
Assunto: Necessidade de aquisi¢do de novos computadores.

27/11/2014
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e) texto:

- Vocativo

O vocativo a ser empregado em comunicacdes dirigidas aos
Chefes de Poder ¢é Excelentissimo Senhor , seguido do cargo
respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades serao tratadas com o vocativo Senhor ,
seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador,
Senhor Juiz,
Senhor Ministro,
Senhor Governador,

27/11/2014
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Atencao!

- Na&o confundamos o emprego do pronome de tratamento com o do
vocativo. O pronome de tratamento é empregado no corpo do texto,
podendo ser “Vossa ...", se estivermos falando com a pessoa, e
“Sua...”, se estivermos falando dela. J& o vocativo antecede o corpo
do texto e interpela o destinatario. Dessa forma, o tratamento
“Exceléncia”, por exemplo, assume duas possibilidades de vocativo:
“Senhor + Cargo” e “Excelentissimo Senhor + Cargo”.

-> Foi abolido o tratamento de “Dignissimo” e “llustrissimo”, afinal a
dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico,
sendo desnecessaria sua retida evocacao.

-> “Doutor” é titulo adquirido mediante curso de doutorado, logo é
relativo a pessoa, e ndo a um cargo ou funcdo, nao devendo ser
utilizado como forma de tratamento.

- Contetdo

Nos casos em que NAO for de mero encaminhamento de
documentos , 0 expediente deve conter a seguinte estrutura:

i) introducédo , que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual
€ apresentado o assunto que motiva a comunicac¢ao. Evite o uso das
formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me
informar que”, empregue a forma direta;

‘ Atengdo a esse detalhe!

27/11/2014
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i) desenvolvimento , no qual o assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas
em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicao;

iii) conclusdo , em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada
a posicdo recomendada sobre o assunto.

Atencao!
Os paréagrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em
que estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

AN

‘ Atengdo a esse detalhe!

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

i) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou
0 encaminhamento. Se a remessa do documento néo tiver sido
solicitada, deve iniciar com a informacao do motivo da comunicacéo,
que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do
documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatéario, e assunto
de que trata), e a razéo pela qual estd sendo encaminhado, segundo
a seguinte féormula:

“Em resposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho,

anexa, copia do Oficio n° 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento
Geral de Administracéo, que trata da requisi¢cdo do servidor Fulano de
Tal.”

27/11/2014
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ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa cépia do
telegrama no 12, de 1° de fevereiro de 1991, do Presidente da
Confederacéo Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de
modernizagdo de técnicas agricolas na regido Nordeste.”

i) desenvolvimento: se o autor da comunicacgéo desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrario, nao
h& paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero
encaminhamento.

f) fecho
Atencao!

i) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

i) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

27/11/2014
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g) assinatura do autor da comunicacao; e
h) identificagcdo do signatario

Excluidas as comunicac¢fes assinadas pelo Presidente da Republica,
todas as demais comunicaces oficiais devem trazer o nome e o
cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua
assinatura. A forma da identificacdo deve ser a seguinte: \

‘ Atengdo a esse detalhe!

Exemplos:

(espaco para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Parte 4

Modelos de Correspondéncias Oficiais

27/11/2014
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Exemplo de Oficio

[Ministério]
[ Secretaria’De parta mentodSe tor/Entidade ]
Sem [Endereco para correspondéncial
[Enderego - continuagio]
[Telefone ¢ Enderego de Correio Eletronico]

No do Documento }—» Oficio n® 524/1991/SG-PR

Deputado [Nome]
Camara dos Deputados
Destlnatar|0:|f/' 70.160-900 - Brasilia — DF

EH

Brasilia, 27 de maio de 1991.

Local e Data

A Sua Exceléncia o Senhor

——————» Assunto: Demarcacio de terras indigenas

Senhor Deputado,

2.5¢cm
* * Em complemento is observages transmitidas pelo Ielegrama n? 154, de 24
de abril ultimo, informo Vossa Exceléncia de que as medid das em sua carta n®

6708, dirigida ao Senhor Presideme da Repiblica, estiio amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcacio de terras indigenas instituido pelo Decreto o 22, de 4 de
fevereiro de 1991 {(copia anexa).

Numeragao
dos Paragrafos

2, Em sua co icagdo, VossaEx ressalva a necessidade de que —na

definicio e dem fo das terras indi — fossem levadas em consideragio as
caracteristicas socio-econdmicas regionais.

Mos termos do Decreto n® 22 indigenas devera ser
precedlda de estudos e levantamentos técnicos Pronomes de noart. 231, § 12, da
Constituigio Federal. Os estudos deverio incl Tratamento oricos, sociologicos,
carmgraf'cn& e fundidrios. O exame deste ultin jo conjl comw

arodo federalon ectadual

|: h dagueles assinalados em sua carta, com a necessaria transparéncia e agilidade.
Atenciosamente,

3.5 ch

6. Como Vossa Exceléncia pode wverificar, o procedimento estabelecido
assegura que a decishio a ser baixada pelo Ministro de Esiado da Justiga sobre os limites ¢
demarcagio de terras indigenas seja informada de todos os el ios,

[Nome]
/ fearge]
Assinatura e

Identificacdo do
Signatario

27/11/2014
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Exemplo de Aviso

Aviso n® 45/SCT-PR.
Brasilia. 27 de fevereiro de 1991

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome e cargo]

Assunto: Semindrio sobre uso de energia mo setor publico.

Senhor Ministro,
25em
+——Convide Vossa Exceléncia a participar da sessio de abertura do Primeiro
+——» Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Publico. a ser realizado em 5
de marco préxime, 4 9 horas. no auditério da Escola Nacional de Administracio Publica —
ENAP. localizada no Setor de Areas Isoladas Sul. nesta capital. E

v

O Seminario mencionado inclui-se nas atividades do Programa Nacienal | |
das Comissdes Internas de Conservagdo de Energia em Orgdo Piblicos. mstituido pelo
Decreto n? 99.656. de 26 de outubro de 1990.

3.0cm

Atenciosamente.

[nome do signatario]
[cargo do signatario]

Exemplo de Memorando

Mem. 118/DJ
Em 12 de abril de 1991

Ao St. Chefe do Departamento de Administragio
Assunto: Administracio. Instalacio de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizagdo. solicito a Vossa Senhoria
venificar a possibihdade de que sejam instalados trés microcomputadores neste
Departamento

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos. acrescento. apenas. que o ideal
seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitor padric EGA. Quanto a
programas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos. e outro gerenciador
de banco de dados.

dem 3 O treinamento de pessoal para operacio dos micros poderia ficar a cargo

da Segdo de Tremamento do Departamento de Modernizagio, cuja chefia ja manifestou seu ¢
acordo a respeito.

1.5em

4. Devo mencionar, por fim. que a informatizacio dos trabalhos deste
Departamento ensejara racional distribuigio de tarefas entre os servidores e. sobretudo. uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente,

[nome do signatirio]
[cargo do signatario]
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Exemplo de Mensagem

Sem

Mensagem n? 118

Excelentizsimo Senhor Prezidente do Senado Federal,

Zem
3 Comunico 3 Vossa Excelé o recebi o das M SMre 1062 §
o 110, de 1991, nas quais informo a promulgacdo dos Decretos Legislativos n® 93 2 97, de o
1991 relativos 4 exploragdo de sernigos de radiodifusio. B
Zem
Brasilia, 28 de margo de 1991

Exemplo de Exposicio de Motivos de carater informativo

EM n2 00146/1991-MRE
Brasilia, 24 de maio de 1991,

celentizsimo Senhor Prezidente da Fepiblica.

1.5cm

O Presidente George Bush anunciou, no dltimo dia 13, significativa
mudanca da posigio norte-americana nas negoc].agt':es que se realizam — na Conferéncia do
3cm Dmamameutn em Genehm de uma convengio multlateral de proscrigdo total das armas

Ao ! fo de cerca de dois por cento de seu arsenal quimico até a g
adesdo & convengdo de todos os paises em condicdes de produzir armas quimicas, os Estados |5
Unidos reaproximaram sua postura da maioria dos paises part do —
negociador, inclusive o Brasil, abrindo possibilidades concretas de que o tratado w enha a ser -
concluide e assinado em prazo de cerca de um ano. (...)

lcm
Fespeitosamente,
25cm
[Mome]
[carge]
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Exercicios

01) Os documentos do padrao oficio tém por finalidade exclusiva estabelecer
comunicacéo de temas oficiais de forma eminentemente interna a um 6rgao
publico, primando pela agilidade e objetividade no trato de suas matérias.

( )CERTO ( )ERRADO

02) O documento utilizado por ministro de Estado que desejar convidar outro
ministro para a mesa de abertura de um seminario € a mensagem.

( )CERTO ( )ERRADO

03) Caso o chefe do setor de comunicagéo social de uma autarquia federal
vinculada a determinado ministério queira comunicar-se com 0 ministro de
Estado respectivo, para tratar de assunto de interesse publico, o documento
oficial a ser por ele utilizado para esse fim sera o oficio, cujo fecho devera conter
a expressédo Respeitosamente, por se dirigir a autoridade hierarquicamente
superior.

( )CERTO ( )ERRADO
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ministro para a mesa de abertura de um seminario € a mensagem.

( )CERTO ( x ) ERRADO

03) Caso o chefe do setor de comunicac¢éo social de uma autarquia federal
vinculada a determinado ministério queira comunicar-se com o ministro de
Estado respectivo, para tratar de assunto de interesse publico, o documento
oficial a ser por ele utilizado para esse fim sera o oficio, cujo fecho devera conter
a expressdo Respeitosamente, por se dirigir a autoridade hierarquicamente
superior.

( x )CERTO ( )ERRADO

04) A impessoalidade e 0 emprego do padréo culto de linguagem garantem a
clareza textual, pois evitam que haja ambiguidade no texto.

( )CERTO ( )ERRADO

05) O emprego de linguagem simples e vocabulario acessivel denota
coloquialidade, razéo por que deve ser evitado em correspondéncias oficiais.

( )CERTO ( )ERRADO

06) Avisos destinados unicamente a encaminhar documentos devem ser
iniciados com a referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se
ndo tiver havido solicitagcéo da remessa, deve constar no campo Assunto a
expressdo Sem solicitagé@o prévia.

( )CERTO ( )ERRADO
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04) A impessoalidade e o emprego do padréo culto de linguagem garantem a
clareza textual, pois evitam que haja ambiguidade no texto.

( )CERTO (x)ERRADO

05) O emprego de linguagem simples e vocabulario acessivel denota
coloquialidade, razdo por que deve ser evitado em correspondéncias oficiais.

( ) CERTO (x)ERRADO

06) Avisos destinados unicamente a encaminhar documentos devem ser
iniciados com a referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se
ndo tiver havido solicitagdo da remessa, deve constar no campo Assunto a
expressao Sem solicitagéo prévia.

( ) CERTO (x)ERRADO

07) Em memorando para o encaminhamento de informag6es ou para a
solicitagcao de providéncias, o destinatario deve ser identificado apenas pelo
cargo que ocupa; caso se trate de memorando que contenha documento anexo,
o destinatario deve ser identificado pelo nome e pelo cargo que ocupa.

( )CERTO ( )ERRADO

08) Todos os expedientes oficiais devem conter, apos o fecho, a assinatura e a
identificacéo do signatario.

( )CERTO ( )ERRADO
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07) Em memorando para o encaminhamento de informacdes ou para a
solicitagdo de providéncias, o destinatario deve ser identificado apenas pelo
cargo que ocupa; caso se trate de memorando que contenha documento anexo,
o destinatéario deve ser identificado pelo nome e pelo cargo que ocupa.

( ) CERTO (x)ERRADO

08) Todos os expedientes oficiais devem conter, apos o fecho, a assinatura e a
identificacd@o do signatario.

( ) CERTO (x)ERRADO

Oficio GC/EASn.®265
Brasilia, 15 de janeiro de 2013,

A Senhora

Fulana de Tal

Secretdria de Gestdo de Pessoas
Setor de Autarquias Sul
F0000-000 — Brasilia, DF

Assunto: Certificados de especializacio

Senhora Secretaria,

Em resposta ao Oficio n.® 005/2012/SGP,de 3071 /2012,
encaminhamos os Cenificados de Especializago em Direito
Pablico, bem como a relagdo dos servidores dessa Instituigdo que

se matricularam no referido curso, mas ndo o concluiram.

Atenciosamente,

%
‘}{_I.- SN
~lbsé Sicrano
Gerente de Capacitagdo

Escola de Aperfeigoamento de Servidores
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09) Para que o oficio hipotético acima esteja de acordo com os padrées
estabelecidos no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, o paragrafo
e o fecho devem ser numerados.

( )CERTO ( )ERRADO

10) Para que o oficio hipotético acima esteja de acordo com os padroes
estabelecidos no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, o nome do
6rgdo em que trabalha a pessoa que subscreve o documento deve ser retirado
do espaco destinado a identificacéo do signatario, permanecendo, nesse
espago, apenas o home e o cargo de quem assina o expediente.

( )CERTO ( )ERRADO

09) Para que o oficio hipotético acima esteja de acordo com os padrées
estabelecidos no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, o paragrafo
e o fecho devem ser numerados.

( ) CERTO (x)ERRADO

10) Para que o oficio hipotético acima esteja de acordo com os padroes
estabelecidos no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, o nome do
6rgdo em que trabalha a pessoa que subscreve o documento deve ser retirado
do espaco destinado a identificacéo do signatario, permanecendo, nesse
espago, apenas o home e o cargo de quem assina o expediente.

(x)CERTO ( )ERRADO
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a)

b)

c)

d)

e)

11) No que se refere as normas para elaboragdo de ¢ orrespondéncia oficial,
assinale a opcao correta.

O expediente adequado para que um ministro de Estado submeta um projeto
de ato normativo a consideragéo da presidenta da Republica é a exposigédo
de motivos.

Apesar da recomendacéo para que se empreguem os fechos
Atenciosamente e Respeitosamente, nas redacgdes oficiais, admite-se
também o uso de Cordialmente, Saudacdes e Com meus cumprimentos, se o
contetido do documento for solene.

Na comunicag¢do entre um tribunal regional eleitoral e o Tribunal Superior
Eleitoral, deve-se utilizar um memorando.

Em correspondéncias enviadas a deputado, juiz, embaixador e diretor-geral
de agéncia reguladora, deve-se empregar o pronome de tratamento Vossa
Exceléncia.

Aviso é o expediente adequado para a comunicagéo entre o gestor maximo
de qualquer 6rgao da administracao e outras autoridades de mesma
ierarquia.

a)

b)

c)

d)

e)

11) No que se refere as normas para elaboragdo de ¢ orrespondéncia oficial,
assinale a opgéo correta.

O expediente adequado para que um ministro de Estado submeta um projeto
de ato normativo a consideragéo da presidenta da Republica é a exposi¢ao
de motivos.

Apesar da recomendacédo para que se empreguem os fechos
Atenciosamente e Respeitosamente, nas redag¢des oficiais, admite-se
também o uso de Cordialmente, Sauda¢des e Com meus cumprimentos, se 0
contetdo do documento for solene.

Na comunicacao entre um tribunal regional eleitoral e o Tribunal Superior
Eleitoral, deve-se utilizar um memorando.

Em correspondéncias enviadas a deputado, juiz, embaixador e diretor-geral
de agéncia reguladora, deve-se empregar o pronome de tratamento Vossa
Exceléncia.

Aviso é o expediente adequado para a comunicagéo entre o gestor maximo
de qualquer 6rgdo da administracao e outras autoridades de mesma
ierarquia.
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12) Com relacéo ao tipo de linguagem adequado a um  expediente oficial,
assinale a opcao correta.

a) O redator de um expediente oficial deve utilizar todos os recursos
convenientes para que o texto seja compreendido. Na hipétese de o
destinatario da comunicacéo oficial ser pessoa com baixo grau de
escolarizacao, por exemplo, pode-se empregar linguagem coloquial.

b) Os textos oficiais devem ser redigidos conforme a norma padréo da lingua,
isto &, devem primar pelo preciosismo, por meio do emprego de linguagem
rebuscada e polida.

c) O tipo de linguagem empregado em comunicacdes oficiais € denominado
padréo oficial de linguagem.

d) Em geral, a linguagem empregada em comunicacgdes oficiais deve ser prépria

do meio em que circula, isto €, restrita aos seus usuarios.

e) O emprego imotivado de linguagem técnica deve ser evitado em
correspondéncias oficiais.

12) Com relagéo ao tipo de linguagem adequado aum  expediente oficial,
assinale a opgéo correta.

a) O redator de um expediente oficial deve utilizar todos os recursos
convenientes para que o texto seja compreendido. Na hipétese de o
destinatéario da comunicagéo oficial ser pessoa com baixo grau de
escolarizacéo, por exemplo, pode-se empregar linguagem coloquial.

b) Os textos oficiais devem ser redigidos conforme a norma padréo da lingua,
isto €, devem primar pelo preciosismo, por meio do emprego de linguagem
rebuscada e polida.

c) O tipo de linguagem empregado em comunicacgdes oficiais € denominado
padrao oficial de linguagem.

d) Em geral, a linguagem empregada em comunicacgdes oficiais deve ser prépria

do meio em que circula, isto &, restrita aos seus usuarios.

e) O emprego imotivado de linguagem técnica deve ser evitado em
correspondéncias oficiais.
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13) Acerca do principio da impessoalidade, que deve nortear a redacao de
uma correspondéncia oficial, assinale a opcdo corre  ta.

a) Aredacéo oficial deve ser isenta da interferéncia subjetiva daquele que
elabora a comunicacao.

b) O emprego adequado dos pronomes de tratamento € uma caracteristica que
atende mais a exigéncia de impessoalidade que a de formalidade de um texto
oficial.

c) Caso haja, junto com o nome do cargo, a assinatura da pessoa que expede
determinada correspondéncia, o principio da impessoalidade tera sido
violado.

d) Dada a impessoalidade do expediente oficial, € imprescindivel que seu
destinatario seja o publico em geral, um érgéo publico, ou pessoa que ocupe
cargo publico.

e) O registro de impressfes pessoais no texto de uma correspondéncia oficial &
situacdo usual em expedientes entre pessoas que ocupam cargos de mesma
hierarquia.

13) Acerca do principio da impessoalidade, que deve nortear a redagdo de
uma correspondéncia oficial, assinale a opgéo corre  ta.

a) Aredacéo oficial deve ser isenta da interferéncia subjetiva daquele que
elabora a comunicacéo.

b) O emprego adequado dos pronomes de tratamento € uma caracteristica que
atende mais a exigéncia de impessoalidade que a de formalidade de um texto
oficial.

c) Caso haja, junto com o nome do cargo, a assinatura da pessoa que expede
determinada correspondéncia, o principio da impessoalidade tera sido
violado.

d) Dada a impessoalidade do expediente oficial, € imprescindivel que seu
destinatario seja o publico em geral, um 6rgao publico, ou pessoa que ocupe
cargo publico.

e) O registro de impressdes pessoais no texto de uma correspondéncia oficial é
situagdo usual em expedientes entre pessoas que ocupam cargos de mesma
hierarquia.
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14) Com relacéo a aspectos gerais de forma e de lin  guagem dos
expedientes oficiais, assinale a op¢do correta.

a)

b)

O signatario da comunicagéo oficial ndo deve identificar-se, mas apenas
indicar seu cargo no espago reservado a assinatura.

O padréo oficio € um tipo de diagramacao comum a alguns expedientes
oficiais, como oficio, mensagem e aviso.

No memorando, o destinatario deve ser identificado sempre por nome e
sobrenome.

Embora nao haja estrutura rigida a ser seguida em uma comunicagao por
correio eletronico, é fundamental que o tipo de linguagem empregado atenda
as exigéncias de um texto oficial.

O fecho “Respeitosamente” deve ser empregado em comunicagdes entre
autoridades de mesma hierarquia, e o fecho “Atenciosamente”, nas demais
comunicacoes.

14) Com relacéo a aspectos gerais de forma e de lin  guagem dos
expedientes oficiais, assinale a opgdo correta.

a)

b)

O signatario da comunicagéo oficial ndo deve identificar-se, mas apenas
indicar seu cargo no espago reservado a assinatura.

O padréo oficio € um tipo de diagramacao comum a alguns expedientes
oficiais, como oficio, mensagem e aviso.

No memorando, o destinatario deve ser identificado sempre por nome e
sobrenome.

Embora nao haja estrutura rigida a ser seguida em uma comunicagao por
correio eletronico, é fundamental que o tipo de linguagem empregado atenda
as exigéncias de um texto oficial.

O fecho “Respeitosamente” deve ser empregado em comunicacdes entre
autoridades de mesma hierarquia, e o fecho “Atenciosamente”, nas demais
comunicacoes.
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15) Acerca das caracteristicas gerais dos diversos tipos de comunicacgéo
oficial, assinale a opg¢éo correta.

a) A agilidade é caracteristica fundamental do memorando e do e-mail.

b) No campo “destinatario” de um aviso, deve constar o endereco da pessoa a
quem é dirigida a comunicacao.

c) O texto de expedientes de mero encaminhamento de documentos deve
conter introdugdo, desenvolvimento e concluséo.

d) Em comunicacdes oficiais, ndo deve haver anexos.

e) O oficio é um expediente emitido exclusivamente por ministros de Estado

15) Acerca das caracteristicas gerais dos diversos tipos de comunicacgéo
oficial, assinale a opg¢éo correta.

a) A agilidade é caracteristica fundamental do memorando e do e-mail.

b) No campo “destinatario” de um aviso, deve constar o endereco da pessoa a
quem é dirigida a comunicacao.

c) O texto de expedientes de mero encaminhamento de documentos deve
conter introdugéo, desenvolvimento e concluséo.

d) Em comunicacdes oficiais, ndo deve haver anexos.

e) O oficio é um expediente emitido exclusivamente por ministros de Estado
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16) Assinale a opgao correta a respeito da fungdo das comunicagdes oficiais.

a) O memorando é uma forma de comunicacgédo entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgédo. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagéo
interna.

b) Uma das finalidades da exposicdo de motivos é apresentar, nos diversos
setores do servigo publico, projetos e ideias a serem implementados.

¢) Uma das principais finalidades do expediente de comunica¢do denominado
mensagem é convocar extraordinariamente o Congresso Nacional.

d) O e-mail pode ser empregado como correspondéncia oficial para transmisséo
de informacdes, desde que ndo haja documentos anexados a mensagem.

e) Tanto o aviso quanto o oficio abordam assuntos oficiais entre os drgdos da
administracéo publica e entre os 6rgdos da administragao publica e terceiros.

16) Assinale a opgao correta a respeito da fungdo das comunicagdes oficiais.

a) O memorando é uma forma de comunicagdo entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgédo. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacao
interna.

b) Uma das finalidades da exposicdo de motivos é apresentar, nos diversos
setores do servigo publico, projetos e ideias a serem implementados.

¢) Uma das principais finalidades do expediente de comunica¢do denominado
mensagem é convocar extraordinariamente o Congresso Nacional.

d) O e-mail pode ser empregado como correspondéncia oficial para transmisséo
de informacdes, desde que ndo haja documentos anexados a mensagem.

e) Tanto o aviso quanto o oficio abordam assuntos oficiais entre os drgdos da
administracéo publica e entre os 6rgdos da administragao publica e terceiros.
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17) No que se refere as comunicag@es oficiais, assinale a opgéo correta.

a) Apesar de sua flexibilidade, o correio eletrénico segue uma estrutura definida,
visando manter a uniformidade na comunicagao.

b) Os pronomes de tratamento sdo comumente usados para demonstrar respeito
a pessoas de hierarquia superior.

¢) A mensagem é expediente utilizado pelos chefes de poder para informar o
vice-presidente da Republica de determinado assunto.

d) A principal caracteristica do memorando é a agilidade. Por isso, os despachos
referentes ao assunto nele tratado devem ser dados no préprio documento.

e) Oficio é modalidade de comunicagédo que tem por finalidade o tratamento de
assuntos oficiais entre 6rgaos da administragdo publica apenas.

17) No que se refere as comunicag@es oficiais, assinale a opcéo correta.

a) Apesar de sua flexibilidade, o correio eletrénico segue uma estrutura definida,
visando manter a uniformidade na comunicacao.

b) Os pronomes de tratamento sdo comumente usados para demonstrar respeito
a pessoas de hierarquia superior.

¢) A mensagem é expediente utilizado pelos chefes de poder para informar o
vice-presidente da Republica de determinado assunto.

d) A principal caracteristica do memorando € a agilidade. Por isso, os despachos
referentes ao assunto nele tratado devem ser dados no proprio documento.

e) Oficio é modalidade de comunicagédo que tem por finalidade o tratamento de
assuntos oficiais entre 6rgaos da administragdo publica apenas.
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18) Ainda em relacéo a correspondéncia oficial, assinale a opgao correta.

a) A mensagem de correio eletrdnico ndo tem valor documental, uma vez que
néo ha forma de confirmar a autenticidade da assinatura do seu remetente.

b) O documento adequado para a comunicacéo entre setores da mesma
instituicdo € o memorando.

¢) Nos documentos do padrao oficio, o signatario deve ser identificado pelo
nome, seguido do nome da institui¢cdo.

d) Em documentos endere¢ados a um ministro de Estado, deve-se empregar o
vocativo Excelentissimo Senhor Ministro.

e) O telegrama é a forma de comunicagdo mais utilizada em situacdes de
emergéncia, dados seu baixo custo e a celeridade por ele proporcionada.

18) Ainda em relacéo a correspondéncia oficial, assinale a opg¢ao correta.

a) A mensagem de correio eletrdnico ndo tem valor documental, uma vez que
néo ha forma de confirmar a autenticidade da assinatura do seu remetente.

b) O documento adequado para a comunicacéo entre setores da mesma
instituicdo € o memorando.

¢) Nos documentos do padrao oficio, o signatario deve ser identificado pelo
nome, seguido do nome da instituicdo.

d) Em documentos endere¢ados a um ministro de Estado, deve-se empregar o
vocativo Excelentissimo Senhor Ministro.

e) O telegrama é a forma de comunicagdo mais utilizada em situacdes de
emergéncia, dados seu baixo custo e a celeridade por ele proporcionada.
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19) De acordo com o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica , a
redacéo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, pelo emprego do
padréo culto de linguagem, pela clareza, pela conciséo, pela formalidade e pela
uniformidade.

O item que se segue apresenta fragmentos de texto que devem ser julgados
certos se, além de estarem gramaticalmente corretos, atenderem aos atributos
acima descritos; em caso contrario, devem ser julgados errados.

Senhor Governador,

Convido Vossa Exceléncia a participar da sesséo de abertura da etapa de

Brasilia da 10.2 edi¢éo do Festival Internacional de Cinema Infantil (FICI), a ser
realizada no dia 1.° de novembro do corrente ano.

( )CERTO () ERRADO

19) De acordo com o Manual de Redagédo da Presidéncia da Republica , a
redacéo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, pelo emprego do
padréo culto de linguagem, pela clareza, pela conciséo, pela formalidade e pela
uniformidade.

O item que se segue apresenta fragmentos de texto que devem ser julgados
certos se, além de estarem gramaticalmente corretos, atenderem aos atributos
acima descritos; em caso contrario, devem ser julgados errados.

Senhor Governador,

Convido Vossa Exceléncia a participar da sesséo de abertura da etapa de

Brasilia da 10.2 edi¢éo do Festival Internacional de Cinema Infantil (FICI), a ser
realizada no dia 1.° de novembro do corrente ano.

(x) CERTO () ERRADO
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20) Acerca das correspondéncias oficiais, julgue o item seguinte.

O memorando, que se caracteriza pela rapidez e simplicidade de procedimentos
burocraticos, deve ser redigido sem rebuscamentos académicos e sem
linguagem estritamente técnica, aspectos especificos da redagéo de documentos
oficiais mais complexos, como a exposi¢do de motivos.

( ) CERTO () ERRADO

20) Acerca das correspondéncias oficiais, julgue o item seguinte.

O memorando, que se caracteriza pela rapidez e simplicidade de procedimentos
burocraticos, deve ser redigido sem rebuscamentos académicos e sem
linguagem estritamente técnica, aspectos especificos da redagéo de documentos
oficiais mais complexos, como a exposi¢do de motivos.

( )CERTO (x) ERRADO
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Outros documentos oficiais

Ata

Ata é o resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembleia, sessao
ou reunido area um determinado fim.

Caracteristica Principal

Texto sem delimitacdo de pardgrafos, que se inicia pela enunciacdo da
data, horario e local de realizac&o da reunido, por extenso, objeto da
lavratura da Ata.
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Aos quinze dias do més de maio de dois mil e catorze, no prédio da
Reitoria da Universidade Federal de Minas Gerais - UFMG, localizado na
cidade de Belo Horizonte, reuniu-se o Comité de Inovagédo Académica,
presidido por Sua Magnificéncia, o reitor XXXXX. Estavam também
PreSENteS 0S SENNOIES: .....iiiiiiiieiiiieeeeiieeeee s nee e eee e seee e s e e e snee e e eneeeeeneeeas

ApOs a leitura da pauta para a préxima reuniéo, o Senhor Presidente
declarou esta por encerrada, da qual, para constar, lavrei esta Ata.

Atestado e Certiddo

Atestado é o documento firmado por uma pessoa a favor de outra,
atestando a verdade a respeito de determinado fato.

A Certiddo difere do atestado e da declaracéo por comprovar fatos ou
atos permanentes, enquanto os Ultimos dizem respeito a fatos e atos
transitorios.
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ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que José da Silva, Redator, classe A, mafricula n.® 0000-0, lotado na
Assessoria de Imprensa desta Secretaria, teve freqliéncia integral no periodo de 1° de janeiro a 30 de
abril do corrente ano.

Rio de Janeiro, 6 de maio de 1999

JOSE DA SILVA
Assessor-Chefe

Edital

Edital € o instrumento de notificacdo publica que se afixa em local de
acesso dos interessados ou se publica num 6rgéo de imprensa oficial
ou particular.

Caracteristica Principal

- Predmbulo: parte introdutéria, apresentando o assunto e a
identificacao do 6rgao responsavel.

- Texto: parte fundamental do edital que define o objeto e estabelece as
condi¢cdes de participacao.

- Fecho: encerramento do edital, com as determinagdes finais sobre
sua divulgacao

- Local e data.
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EDITAL

A Universidade Federal do Cear4, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, informa a abertura de concurso publico para sele¢ao
professores, a ser realizado dia

Os critérios para selecéo estéo listados a seguir:

- O candidato deve ser aprovado em prova escrita de conhecimentos
especificos, atingindo pontua¢éo minima;

- Deve ser aprovado €m eNntreViSta ........uueerieeiiciiiiieeiesiieee e

O resultado sera divulgado

Fortaleza, 13 de maio de 2014.

Requerimento

Requerimento € um documento especifico de solicitagéo e, através
dele, a pessoa fisica ou juridica requer algo a que tem direito.

Estrutura

Vocativo : a palavra Senhor, precedida da forma de tratamento, o
titulo completo da autoridade a quem se destina, seguida de
virgula.

Preambulo: nome do requerente (em mailsculas), seguido dos
dados de identificaco: nacionalidade, estado civil, filiacdo, idade,
naturalidade, domicilio, residéncia etc. Sendo funcionario do 6rgéo,
apresentar apenas os dados de identificac&o funcional.
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« Texto: exposi¢cdo do pedido, de forma clara e objetiva, citando o
fundamento legal que permite a solicitagao.

« Fecho: parte que encerra o documento, usando-se, alinhada a
esquerda a formula: Nestes Termos, Pede Deferimento.

« Local e data, por extenso.

« Assinatura do requerente.

Excelentissimo Senhor Governador do Estado do Rio de Janeiro,
JOSE JOAQUIM. agente administrativo, nivel |, matricula n.® 0000-0, lotado nesta Secretaria, com

exercicio no Departamento Geral de Administragdo, requer revisdo de seus proventos, por discordar
do disposto em seu contracheque.

Nestes Termos,
Pede Deferimento

Rio de Janeiro, 26 de abril de 1999

Assinatura
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Portaria

Portarias séo atos pelos quais as autoridades competentes
determinam providéncias de carater administrativo, dao instrucdes
sobre execucéo de leis e de servicos, definem situacdes funcionais e
aplicam medidas de ordem disciplinar.

Despacho

Os despachos podem ser informativos ou decisérios. Podem ter
conteddo de mera informacao dando prosseguimento a um processo
ou expediente ou conter uma decisdo administrativa.

Parecer

Definicdo

Parecer é o instrumento utilizado para expressar a opiniao
fundamentada, técnica ou juridica, sobre determinado assunto.

(..)
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Estrutura
(de acordo com Manual de Redagao Oficial do TCDF)

« Titulo do documento , centralizado, em letras mailsculas e em negrito,
formado pela expressao PARECER, com seu nimero sequencial
correspondente e ano com dois digitos, seguida da sigla da area emitente.

« Expresséo “Processo n®:” , em negrito, alinhada a esquerda, seguida de
sua identificagdo composta do nimero e do ano com dois digitos.

« Expresséo “Assunto :” , em negrito, alinhada a esquerda, seguida da
indicacao do assunto tratado nos autos.

« Expressédo “Ementa :” , em negrito, alinhada a esquerda, seguida do
resumo do andamento dos autos.

* Texto com a exposi¢ao do assunto, sendo que, a exce¢éo do primeiro
paragrafo e do fecho, todos os demais paragrafos de  vem ser
numerados .

« Fecho, com a expresséo “A elevada consideracéo de Vossa
Exceléncia”, ou “A consideragdo superior” , ou “E o parecer” ,ou “E 0
parecer, sub censura” ou “E o parecer, s.m.j.” , conforme o caso.

« Local e data por extenso, centralizados.
* Nome do emitente, centralizado — ou com distribuicéo espacial simétrica,

guando houver varios nomes —, em letras mailUsculas e em negrito, e
respectivo(s) cargo(s).
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Assunto :

Ementa :

Processo n®:

PARECER N® ....cccccco f coeeece. — GJIP

$\1 Negrito, caixa alta

. sobre o Decreto—DER® _»

Oficio n® ..._.........., encaminhando ﬁﬁgsldén'
Corte copia da Portaria n® ...
que institui normas para api:can;at) dig
............... de ol deldE

Itens obrigatorios

A douta Procuradoria-Geral do
Tribunal, por meio do Oficio n?
Y o . expedi

a serem encamlnhax.‘los_aesle Tribunal de Contas.

y Pliblico junto a este
ecimento da Portaria n2
e publicada no Didrio

Oiiclal do DF em .3 normas pa}a aplicagao do Decreto
ne _..de ., do Dlstrlb‘Fecleral

2. O referido Del:reto aﬂﬁnﬁmnpetencla B s e e para
L epr ntagdes e os requerimentos de informagao

. no atinente ao .
emba{ﬁnde _—sedisso conhecimento ao .
a prevenir i mdentes dessa natureza.

Paragrafos
numerados a
partir do segundo

T MowmE bo TITULAR

car

A-ma consideragio de Vossa Exceléncia.

Brasilia (DF), .......de ........__...de ...

nidades de instrugﬁo que observem a

«— | Localedata
centralizados

Relatorio de Auditoria

Definicdo

circunstancias observados em auditoria.

E o instrumento utilizado para apresentar exposicdo minuciosa de fatos e
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Estrutura
(de acordo com o Manual de Redag&o Oficial do TCDF)

 Titulo do documento, centralizado, em letras mailUsculas e em negrito,
formado pela expressdo RELATORIO, seguida do nimero sequencial e do
ano correspondente (com dois digitos).

» Expressao “Processo n® :", em negrito, alinhada a esquerda, seguida de sua
identificacdo, composta do numero e do ano (com dois digitos).

« Expressao “Jurisdicionado(a) :”, em negrito, alinhada a esquerda, seguida do
nome do 6rgdo ou entidade objeto da auditoria.

» Expressao “Assunto :", em negrito, alinhada a esquerda, seguida da
indicacdo do procedimento e tipo (auditoria de regularidade, de desempenho,
integrada).

« Expressao “Ementa:” , em negrito, alinhada a esquerda, seguida do resumo
do relatério.

« Vocativo , seguido de virgula.

Texto com a exposi¢ao do assunto, devendo conter, necessariamente, a
exposicao propriamente dita, a analise dos achados, as conclusdes e as
sugestdes, sendo que, & excegdo do primeiro paragrafo e do fecho, todoso s
demais paragrafos devem ser numerados.

« Fecho, com a expressao “A consideracéo superior”.
« Local e data por extenso, centralizados.
« Nome do emitente, centralizado — ou com distribuicdo espacial simétrica,

guando houver varios nomes —, em letras mailsculas e em negrito,
acompanhado da indicagao do(s) respectivo(s) cargo(s).
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Negrito, caixa alta RELATORIO N2 avceas / eree

Processo n®:

Juri

L) R A

Assunto :

Ementa :

Itens obrigatdrios

Paragrafos
numerados a
partir do

Auditoria de Regularidade.

Atendimento da Decisao n? ...
arealizagao de auditoria de regutandade . Giéncia
ao Governador do:DF do presente trabalho.
Determinagoes. & o

Senhor{a) Diretor{a), 4

Cuidam os autos da Auditoria de Regularidade, realizada na

Joperiodode . de ___._.._..de._._.__a

segundo

14

Observe a secdo
SUGESTOES

sugerimos ao egrégio Plenario que:

gmmemc do resuliado da presenle auditoria; /

SUGESTOES <« |

W — autorize a remessa de copia deste Relatorio ao jurisdicionado.

/ A consideragio supsrior Fecho Padrao

Sugestdes
numeradas em
romanos seguidos de
trago

Brasilia(DF), ....... L BRI L | IR L O

Atencao para as
iniciais
minusculas das
sugestoes. Ao
final de cada
sugestdo, deve-
se empregar
ponto e virgula,
exceto o ultimo,
que se encerra
por ponto final.

Exercicios
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01) A partir das informacdes contidas
no documento acima, julgue o item
subsequente.

O fecho dessa correspondéncia,
adequadamente redigido e localizado,
serve também para fechamento dos
expedientes denominados memorando e
requerimento.

( )CERTO( )ERRADO

Govemno do Estado do Amazonas
Defensoria Publica do Estado do Amazonas

Of. n.” 125/2003/5G
Manaus, 5 de outubro de 2003

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado Jaime da Luz,
Camara dos Deputados
70160-900 - Brasilia - DF

Assunto: Demarcagdo de terras indigenas
Senhor Deputado,

Informo a Vossa Exceléncia que as medidas
tomadas em favor da demarcagdo das terras indigenas
estdo amparadas pelo procedimento administrativo
consuetudindrio, com amparo legal e tendo em vista os
principios éticos, conforme reza a moral e os bons
costurmes.

Reforgo gue a demarcagdo de terras indigenas
deve ser precedida de estudos e levantamentos
técnicos gue atendam ao disposto no art. 231, § 1.°, da
Constituigdo Federal, os gquals devemincluir os aspectos
etno-histéricos, sociolégicos, carfograficos e fundidrios.
O exame deste dfimo aspecto deve ser feilo
conjuntamente com o drgdo federal ou estadual
competente.

Sendo o gue nos traz no momento, reteramos
nossas saudagoes.

Atenciosamente,

Marina Severina Nordesting
Secretaria Geral

01) A partir das informacdes contidas
no documento acima, julgue o item
subsequente.

O fecho dessa correspondéncia,
adequadamente redigido e localizado,
serve também para fechamento dos
expedientes denominados memorando e
requerimento.

( ) CERTO (x ) ERRADO

Govemno do Estado do Amazonas
Defensoria Publica do Estado do Amazonas

Of. n.” 125/2003/5G
Manaus, 5 de outubro de 2003

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado Jaime da Luz,
Camara dos Deputados
70160-900 - Brasilia - DF

Assunto: Demarcagdo de terras indigenas
Senhor Deputado,

Informo a Vossa Exceléncia que as medidas
tomadas em favor da demarcagdo das terras indigenas
estdo amparadas pelo procedimento administrativo
consuetudindrio, com amparo legal e tendo em vista os
principios éticos, conforme reza a moral e os bons
costurmes.

Reforgo gue a demarcagdo de terras indigenas
deve ser precedida de estudos e levantamentos
técnicos gue atendam ao disposto no art. 231, § 1.°, da
Constituigdo Federal, os gquals devemincluir os aspectos
etno-histéricos, sociolégicos, carfograficos e fundidrios.
O exame deste dfimo aspecto deve ser feilo
conjuntamente com o drgdo federal ou estadual
competente.

Sendo o gue nos traz no momento, reteramos
nossas saudagoes.

Atenciosamente,

Marina Severina Nordesting
Secretaria Geral

27/11/2014

51



02) Considerando os exemplos ficticios abaixo, assinale a opgéo correta a
respeito da formatac@o dos documentos oficiais indicados.

a) Redacdo de EMENTA:

EMENTA: Critérios para preenchimento temporario de cargos.
Conflitos na legislacéo. Preponderancia da Lei XYZ.

b) Vocativo de OFICIO:

Prezado Senhor Beltrano da Silva Tal, Diretor de Recursos Humanos.

c) Paragrafo conclusivo de PARECER:

Ante o exposto, recomenda-se pela suspenséo do funcionario na forma da Lei
XYZ.

E o parecer.

¥ i

Brasilia, 31 de marco de 2012

d) Trecho de ATA:

[.]

Terminada a leitura dos documentos norteadores, o Presidente da
Assembléia submeteu & discusséo dos presentes a redacdo de uma minuta
de Carta-Convite, que, ap0s algumas alteragdes foi aprovada como segue
abaixo.

Em seguida, foi dada a palavra ao Sr. Fulano de Tal, para que relatasse o

posicionamento do Conselho Deliberativo a respeito do Plano de Contengéo
de despesas a ser implantado a partir do dia 30 (trinta) do proximo més.

[.]
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27/11/2014

e) Fecho de MEMORANDO:

Brasilia, 31 de marco de 2012
Atenciosamente,

¥

Diretor Adjunto

02) Considerando os exemplos ficticios abaixo, assinale a op¢éo correta a
respeito da formatag&o dos documentos oficiais indicados.

a) Redacédo de EMENTA:

EMENTA: Critérios para preenchimento temporario de cargos.
Conflitos na legislacéo. Preponderancia da Lei XYZ.

b) Vocativo de OFICIO:

Prezado Senhor Beltrano da Silva Tal, Diretor de Recursos Humanos.

¢) Paragrafo conclusivo de PARECER:

Ante o exposto, recomenda-se pela suspensao do funcionario na forma da Lei
XYZ.
E o parecer.

¥ i

Brasilia, 31 de margo de 2012
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03) Com base nas normas que regem a redagdo de comunicag¢8es oficiais no
Poder Executivo, julgue o item subsequente.

Um parecer que recomende providéncias a serem tomadas para sanar
determinada falha na execucéo de determinada agdo do 6rgdo deve ter como
fecho Apdés providéncias atendidas, sera firmado o respectivo par ecer.

( )CERTO( )ERRADO

03) Com base nas normas que regem a redagcédo de comunicag¢@es oficiais no
Poder Executivo, julgue o item subsequente.

Um parecer que recomende providéncias a serem tomadas para sanar
determinada falha na execucéo de determinada agéo do érgdo deve ter como
fecho Apés providéncias atendidas, sera firmado o respectivo par ecer.

( ) CERTO (x ) ERRADO
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04)

O 29 de julho de 2007 sera lembrado como o dia em que os iraquianos usaram
suas armas para comemorar. Ap6s mais de quatro anos vivendo em meio ao
caos sob a malsucedida ocupacgédo norte-americana, eles tiveram finalmente um
dia de alegria. Em todos os cantos do Iraque, a populagéo festejou a histérica
vitéria de sua selecéo na final da Copa da Asia de futebol - com receita brasileira
do técnico Jorvan Vieira, que comemorou como "do Brasil" a vitéria por 1 a 0
sobre a Arabia Saudita, comandada por Hélio dos Anjos, outro brasileiro.

Correio Braziliense , 30/7/2007, p. 18 (com adaptacgdes).

A respeito das ideias e das estruturas do texto acima e também considerando
aspectos da geopolitica do mundo nos dias atuais, julgue.

Se a data constante do texto fosse usada para integrar uma ata, deveria ser
assim escrita: O vinte e nove de julho de dois mil e sete.

( )CERTO ( )ERRADO

04)

O 29 de julho de 2007 sera lembrado como o dia em que os iraquianos usaram
suas armas para comemorar. Ap6s mais de quatro anos vivendo em meio ao
caos sob a malsucedida ocupacgédo norte-americana, eles tiveram finalmente um
dia de alegria. Em todos os cantos do Iraque, a populagéo festejou a histérica
vitéria de sua selecéo na final da Copa da Asia de futebol - com receita brasileira
do técnico Jorvan Vieira, que comemorou como "do Brasil" a vitéria por 1 a 0
sobre a Arabia Saudita, comandada por Hélio dos Anjos, outro brasileiro.

Correio Braziliense , 30/7/2007, p. 18 (com adaptacgdes).

A respeito das ideias e das estruturas do texto acima e também considerando
aspectos da geopolitica do mundo nos dias atuais, julgue.

Se a data constante do texto fosse usada para integrar uma ata, deveria ser
assim escrita: O vinte e nove de julho de dois mil e sete.

( ) CERTO (x ) ERRADO
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05) Um bolsista de trabalho, lotado no departamento em que

vocé exerce a fungdo de assistente administrativo, solicita Atestado que confirme
o horério de trabalho dele na instituicdo. Acerca deste género, assinale a
alternativa correta.

a)

b)

O Atestado, para ser expedido, necessita de solicitacédo escrita de 6rgédo
publico pelo qual esta sendo requerido.

O Atestado sera redigido em papel que tenha o carimbo da entidade
expedidora, ou o timbre institucional, ou ambos.

A assinatura no Atestado vincula aquele que assina a instituicdo que expediu
o documento, ndo a verdade ou falsidade do que é asseverado.

A posicéo hierarquicamente superior na instituicao, em relagédo ao que solicita
0 Atestado, é imprescindivel a concessdo do documento, sob pena
de invalidade.

Aredagédo do documento faculta o titulo “Atestado”, pois o texto inicia-se com
os dizeres: “Atesto, para os devidos fins, que...”, 0 que torna o titulo

05) Um bolsista de trabalho, lotado no departamento em que

vocé exerce a fungdo de assistente administrativo, solicita Atestado que confirme
o horério de trabalho dele na instituicdo. Acerca deste género, assinale a
alternativa correta.

a)

b)

O Atestado, para ser expedido, necessita de solicitacédo escrita de 6rgédo
publico pelo qual esta sendo requerido.

O Atestado sera redigido em papel que tenha o carimbo da entidade
expedidora, ou o timbre institucional, ou ambos.

A assinatura no Atestado vincula aquele que assina a instituicao que expediu
o documento, ndo a verdade ou falsidade do que é asseverado.

A posicéo hierarquicamente superior na instituicao, em relagédo ao que solicita
0 Atestado, é imprescindivel a concessdo do documento, sob pena
de invalidade.

Aredagdo do documento faculta o titulo “Atestado”, pois o texto inicia-se com
os dizeres: “Atesto, para os devidos fins, que...”, 0 que torna o titulo
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06) O item abaixo identifica possiveis inicios ou fechos de textos de carater
oficial. Julgue se ha correspondéncia correta entre a identificagéo do tipo de
texto e o respectivo trecho dentro do quadro.

Inicio de requerimento:

Brasilia, 8§ de outubro de 2000.
Senhor Diretor,

Venho, por meio desta, requerer munha nscricdo no concurso de
redacdes sobre os 500 anos do Descobmimento do Brasil.

( )CERTO ( )ERRADO

06) O item abaixo identifica possiveis inicios ou fechos de textos de carater
oficial. Julgue se ha correspondéncia correta entre a identificagéo do tipo de
texto e o respectivo trecho dentro do quadro.

Inicio de requerimento:

Brasilia, 8§ de outubro de 2000.
Senhor Diretor,

Venho, por meio desta, requerer munha nscricdo no concurso de
redacdes sobre os 500 anos do Descobmimento do Brasil.

( ) CERTO (x ) ERRADO
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07) Julgue o item abaixo, relativo a redagéo de correspondéncia oficial.

Respeita as normas de redacéo de documento oficial o seguinte exemplo para a
parte final de um relatério:

3. A fim de que sejam evitados novos fatos dessa natureza,
sugerimos uma divulgagdo mais bem consubstanciada nos
dispositivos legais que norteiam o funcionamento do referido
Departamento que desde o advento de sua criagdo vem
melhorando a olhos vistos no atendimento aos seus objetivos.

Respeitosamente

4
vy

e

Brasilia, 3.° de abril de 2008

( )CERTO ( )ERRADO

07) Julgue o item abaixo, relativo a redagéo de correspondéncia oficial.

Respeita as normas de redacéo de documento oficial o seguinte exemplo para a
parte final de um relatério:

3. A fim de que sejam evitados novos fatos dessa natureza,
sugerimos uma divulgagdo mais bem consubstanciada nos
dispositivos legais que norteiam o funcionamento do referido
Departamento que desde o advento de sua criagdo vem
melhorando a olhos vistos no atendimento aos seus objetivos.

Respeitosamente
Brasilia, 3.° de abril de 2008

-
vy

e

( ) CERTO (x ) ERRADO
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08)

Complete cada afirmacgéo abaixo, sobre relatérios administrativos, com V ou F,
conforme sejam verdadeiras ou falsas.

() Expbem detalhadamente acontecimentos de natureza administrativa.
() Podem conter, em seu final, recomendacgdes de providéncias cabiveis.

() Relatam os fatos que ja foram apurados, incluindo data, local e método de
apuragao.

A sequéncia correta é:

08)

Complete cada afirmacgéo abaixo, sobre relatérios administrativos, com V ou F,
conforme sejam verdadeiras ou falsas.

() Expbem detalhadamente acontecimentos de natureza administrativa.
() Podem conter, em seu final, recomendacgdes de providéncias cabiveis.

() Relatam os fatos que ja foram apurados, incluindo data, local e método de
apuragao.

A sequéncia correta é:

a)V-F-F
b)V-F-V
V-V-V
d)F-V-V
e)F-F-V
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FIM
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