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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estdao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne

OEZDE oo (@) 58447 50




Com referéncia as ideias e aos aspectos linguisticos do texto apresentado, julgue os
seguintes itens.

1. O site do INSS permite que o cidadao realize consultas de dados.
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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estdao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne
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Com referéncia as ideias e aos aspectos linguisticos do texto apresentado, julgue os
seguintes itens.

1. O site do INSS permite que o cidadao realize consultas de dados.
Gabarito: C
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2. Uma suposta substituicdo das duas primeiras virgulas do texto por duplo travessao
implicaria mudanca de sentido.
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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estdao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne

(0] eprotccioterror _ Prof. Terror by 0298847 5581




2. Uma suposta substituicdo das duas primeiras virgulas do texto por duplo travessao
implicaria mudanca de sentido.

Gabarito: E
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3. A expressao “ou seja” (linha 1) pode ser substituida por isto é, haja vista seu valor de
retificacao.
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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estdao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne

OEZDE oo (@) 58447 50




3. A expressao “ou seja” (linha 1) pode ser substituida por isto é, haja vista seu valor de
retificacao.

Gabarito: E
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4. Infere-se do texto que o INSS é uma entidade autobnoma e descentralizada.
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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estdao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne

0 Prof. Terror !@' (32) 98447 5981




4. Infere-se do texto que o INSS é uma entidade autobnoma e descentralizada.

Gabarito: C
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5. A conjuncao “e” (linha 8) une dois complementos verbais, paralelos e de mesma
funcao sintatica.
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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estdao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne

OEZ=E roteo @ 298447 5981




5. A conjuncao “e” (linha 8) une dois complementos verbais, paralelos e de mesma
funcao sintatica.

Gabarito: E
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6. O texto | é predominantemente narrativo, com foco nos verbos no presente do
indicativo.
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Texto |

INSS, sigla para Instituto Nacional do Seguro Social, € uma autarquia, ou seja, uma
entidade responsavel pela administracdao publica indireta, sendo ela autbnoma e
descentralizada. O INSS, assim, administra junto ao Governo Federal do Brasil as
contribuicdes recebidas para manutencdao do Regime Geral da Previdéncia Social, sendo
assim o Instituto responsavel pelos pagamentos de aposentadorias, auxilios-doenca e
acidente, pensdes por morte, além de outros beneficios que no Brasil estao previstos em
lei. Conheca mais sobre o INSS e detalhes a respeito de consultas que vocé pode fazer
no site do INSS.

http://socialprevidencia.ne

OEZ=E roteo @ 298447 5981




6. O texto | é predominantemente narrativo, com foco nos verbos no presente do
indicativo.

Gabarito: E
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Texto Il

A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento habil para o recolhimento
das contribuicOes sociais a ser utilizada pela empresa, contribuinte individual, facultativo,
segurado especial e empregador doméstico, este ultimo para contribuicdes referentes as
competéncias 09/2015 e anteriores. Para obrigacOes referentes as competéncias 10/2015
e posteriores, foi instituido o regime unificado de pagamento de tributos, de
contribuicdes e dos demais encargos do empregador doméstico (Simples Doméstico),
cujo recolhimento é realizado por meio do Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) a
ser gerado no Portal do eSocial.

Os documentos poderao ser pagos diretamente nos bancos conveniados, casas
lotéricas, correspondentes bancarios, ou mediante débito em conta comandado por
meio da rede internet ou aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

9, @ 2 98447 5081




No que se refere aos elementos linguisticos e seu sentido no texto, julgue os itens a
seguir.

7. Na linha 3, o adjetivo “Ultimo” é dispensavel, pois o pronome “este” é empregado
para retomar o ultimo elemento da enumeracao: “empregador doméstico” (linha 3).
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Texto Il

A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento habil para o recolhimento
das contribuicOes sociais a ser utilizada pela empresa, contribuinte individual, facultativo,
segurado especial e empregador doméstico, este ultimo para contribuicdes referentes as
competéncias 09/2015 e anteriores. Para obrigacOes referentes as competéncias 10/2015
e posteriores, foi instituido o regime unificado de pagamento de tributos, de
contribuicdes e dos demais encargos do empregador doméstico (Simples Doméstico),
cujo recolhimento é realizado por meio do Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) a
ser gerado no Portal do eSocial.

Os documentos poderao ser pagos diretamente nos bancos conveniados, casas
lotéricas, correspondentes bancarios, ou mediante débito em conta comandado por
meio da rede internet ou aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

O @ (298447 5081




No que se refere aos elementos linguisticos e seu sentido no texto, julgue os itens a
seguir.

7. Na linha 3, o adjetivo “Ultimo” é dispensavel, pois o pronome “este” é empregado
para retomar o ultimo elemento da enumeracao: “empregador doméstico” (linha 3).

Gabarito: C
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8. Os vocabulos “pela” (linha 2), “por” (linha 7), “por” (linha 10) e “pelos” (linha 11) tém
o0 mesmo sentido.
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Texto Il

A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento habil para o recolhimento
das contribuicOes sociais a ser utilizada pela empresa, contribuinte individual, facultativo,
segurado especial e empregador doméstico, este ultimo para contribuicdes referentes as
competéncias 09/2015 e anteriores. Para obrigacOes referentes as competéncias 10/2015
e posteriores, foi instituido o regime unificado de pagamento de tributos, de
contribuicdes e dos demais encargos do empregador doméstico (Simples Doméstico),
cujo recolhimento é realizado por meio do Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) a
ser gerado no Portal do eSocial.

Os documentos poderao ser pagos diretamente nos bancos conveniados, casas
lotéricas, correspondentes bancarios, ou mediante débito em conta comandado por
meio da rede internet ou aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

O @ (298447 5081




8. Os vocabulos “pela” (linha 2), “por” (linha 7), “por” (linha 10) e “pelos” (linha 11) tém
o0 mesmo sentido.

Gabarito: E
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9. Nas linhas 3 e 4, o acento indicativo de crase em “as competéncias” é o resultado da
exigéncia da preposicao “a” pelo adjetivo “referentes” e pela presenca do artigo “as”, que
determina o substantivo “competéncias”.
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Texto Il

A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento habil para o recolhimento
das contribuicOes sociais a ser utilizada pela empresa, contribuinte individual, facultativo,
segurado especial e empregador doméstico, este ultimo para contribuicdes referentes as
competéncias 09/2015 e anteriores. Para obrigacOes referentes as competéncias 10/2015
e posteriores, foi instituido o regime unificado de pagamento de tributos, de
contribuicdes e dos demais encargos do empregador doméstico (Simples Doméstico),
cujo recolhimento é realizado por meio do Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) a
ser gerado no Portal do eSocial.

Os documentos poderao ser pagos diretamente nos bancos conveniados, casas
lotéricas, correspondentes bancarios, ou mediante débito em conta comandado por
meio da rede internet ou aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

O @ (298447 5081




9. Nas linhas 3 e 4, o acento indicativo de crase em “as competéncias” é o resultado da
exigéncia da preposicao “a” pelo adjetivo “referentes” e pela presenca do artigo “as”, que
determina o substantivo “competéncias”.

Gabarito: C

ORSDE  rorreor () 58447 501




10. A preposicao “de” poderia ser inserida antes do vocdbulo “aplicativos” (linha 11),
mantendo-se a correcdo gramatical e a coeréncia no texto.
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Texto Il

A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento habil para o recolhimento
das contribuicOes sociais a ser utilizada pela empresa, contribuinte individual, facultativo,
segurado especial e empregador doméstico, este ultimo para contribuicdes referentes as
competéncias 09/2015 e anteriores. Para obrigacOes referentes as competéncias 10/2015
e posteriores, foi instituido o regime unificado de pagamento de tributos, de
contribuicdes e dos demais encargos do empregador doméstico (Simples Doméstico),
cujo recolhimento é realizado por meio do Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) a
ser gerado no Portal do eSocial.

Os documentos poderao ser pagos diretamente nos bancos conveniados, casas
lotéricas, correspondentes bancarios, ou mediante débito em conta comandado por
meio da rede internet ou aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

O @ (298447 5081




10. A preposicao “de” poderia ser inserida antes do vocdbulo “aplicativos” (linha 11),
mantendo-se a correcdo gramatical e a coeréncia no texto.

Gabarito: C
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11. A exclusao da expressao “a ser” (linha 2) mantém a correcdao gramatical e o sentido
original do texto.
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Texto Il

A Guia da Previdéncia Social (GPS) é o documento habil para o recolhimento
das contribuicOes sociais a ser utilizada pela empresa, contribuinte individual, facultativo,
segurado especial e empregador doméstico, este ultimo para contribuicdes referentes as
competéncias 09/2015 e anteriores. Para obrigacOes referentes as competéncias 10/2015
e posteriores, foi instituido o regime unificado de pagamento de tributos, de
contribuicdes e dos demais encargos do empregador doméstico (Simples Doméstico),
cujo recolhimento é realizado por meio do Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) a
ser gerado no Portal do eSocial.

Os documentos poderao ser pagos diretamente nos bancos conveniados, casas
lotéricas, correspondentes bancarios, ou mediante débito em conta comandado por
meio da rede internet ou aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

O @ (298447 5081




11. A exclusao da expressao “a ser” (linha 2) mantém a correcdao gramatical e o sentido
original do texto.

Gabarito: E
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Texto Il

A compreensdao de uma cidadania ativa, participativa e solidaria, mediante a
existéncia dos direitos fiscais, especialmente a adequada gestao do gasto publico por
parte dos governantes, assim como de obrigacdes fiscais, sdo passos importantes que as
Administracdes Tributarias mais modernas perseguem no contexto de socializacao dos
tributos.

No mundo contemporaneo, nao ha como se falar em sociedade sem impostos.
Sem o0 pagamento dos impostos, a realizacdao dos proéprios direitos fundamentais é
impossivel. A tributacdao, entao, deve ser compreendida como um dever de cooperacao
gue possibilita a atuacdo estatal nas suas mais diversas areas, especialmente na vida
social e econOmica das pessoas.

Ol roireo @ 2 98447 5081




Assim, o conhecimento da questdao dos impostos possibilita o fomento da
cidadania, proporcionando os conhecimentos e habilidades que capacitam a
compreensao do mundo e a atuacao consistentemente na melhoria da realidade social de
todos.

O tributo € um instrumento que pode e deve ser utilizado para promover as
mudancas e reduzir as desigualdades sociais. O cidadao, consciente da funcdo social do
tributo, como forma de redistribuicdo da renda nacional e elemento de justica social, é
capaz de participar do processo de arrecadacao, aplicacdo e fiscalizacdo do dinheiro
publico.

http://idg.receita.fazenda.gov.br

OEZDE oo (@) 58447 50




No que se refere aos elementos linguisticos e seu sentido no texto, julgue os itens a
seguir.

12. O predicado nominal “sdao passos importantes” (linha 3) esta flexionado de forma
incorreta, ja que o seu sujeito é singular.
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Texto Il

A compreensdao de uma cidadania ativa, participativa e solidaria, mediante a
existéncia dos direitos fiscais, especialmente a adequada gestao do gasto publico por
parte dos governantes, assim como de obrigacdes fiscais, sdo passos importantes que as
Administracdes Tributarias mais modernas perseguem no contexto de socializacao dos
tributos.

No mundo contemporaneo, nao ha como se falar em sociedade sem impostos.
Sem o0 pagamento dos impostos, a realizacdao dos proéprios direitos fundamentais é
impossivel. A tributacdao, entao, deve ser compreendida como um dever de cooperacao
gue possibilita a atuacdo estatal nas suas mais diversas areas, especialmente na vida
social e econOmica das pessoas.

OEXE roireo @ 2 98447 5081




A mulher é linda!
As mulheres sao lindas!

OE=ZZ)E roierr @ (298447 5081




A mulher é a forga!
As mulheres sao as forcas!

substantivo substantivo

ser




As mulheres sao a forca!

Substantivo
plural

0 @profdecioterror

ser

Prof. Terror

Substantivo
singular

(32) 98447 5981




A cama sao tabuas retorcidas.

Substantivo Substantivo
singular plural

ser




A compreensao de uma cidadania ativa...

sao passos importantes...

Substantivo
singular

0 @profdecioterror

ser

Prof. Terror

Substantivo
plural
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No que se refere aos elementos linguisticos e seu sentido no texto, julgue os itens a
seguir.

12. O predicado nominal “sdao passos importantes” (linha 3) esta flexionado de forma
incorreta, ja que o seu sujeito é singular.

Gabarito: E
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13.

Na linha 13, a fim de haver correcao gramatical e coeréncia argumentativa, o

vocabulo “consistentemente” deve ser substituido por “consistente”, haja vista que tal
vocabulo caracteriza o substantivo “atuacao”.

ORSDE  rorreor () 58447 501




Assim, o conhecimento da questdao dos impostos possibilita o fomento da
cidadania, proporcionando os conhecimentos e habilidades que capacitam a
compreensao do mundo e a atuacao consistentemente na melhoria da realidade social de
todos.

O tributo € um instrumento que pode e deve ser utilizado para promover as
mudancas e reduzir as desigualdades sociais. O cidadao, consciente da funcdo social do
tributo, como forma de redistribuicdo da renda nacional e elemento de justica social, é
capaz de participar do processo de arrecadacao, aplicacdo e fiscalizacdo do dinheiro
publico.

http://idg.receita.fazenda.gov.br
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13.

Na linha 13, a fim de haver correcao gramatical e coeréncia argumentativa, o
vocabulo “consistentemente” deve ser substituido por “consistente”, haja vista que tal

vocabulo caracteriza o substantivo “atuacao”.

Gabarito: E
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14. Todas as ocorréncias do vocabulo “gue” no texto Il apresentam valor anafédrico.
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Texto Il

A compreensdao de uma cidadania ativa, participativa e solidaria, mediante a
existéncia dos direitos fiscais, especialmente a adequada gestao do gasto publico por
parte dos governantes, assim como de obrigacdes fiscais, sdo passos importantes gue as
Administracdes Tributarias mais modernas perseguem no contexto de socializacao dos
tributos.

No mundo contemporaneo, nao ha como se falar em sociedade sem impostos.
Sem o0 pagamento dos impostos, a realizacdao dos proéprios direitos fundamentais é
impossivel. A tributacdao, entao, deve ser compreendida como um dever de cooperacao
que possibilita a atuacao estatal nas suas mais diversas areas, especialmente na vida
social e econOmica das pessoas.

Ol roireo @ 2 98447 5081




Assim, o conhecimento da questdao dos impostos possibilita o fomento da
cidadania, proporcionando os conhecimentos e habilidades que capacitam a
compreensao do mundo e a atuacao consistentemente na melhoria da realidade social de
todos.

O tributo € um instrumento que pode e deve ser utilizado para promover as
mudancas e reduzir as desigualdades sociais. O cidadao, consciente da funcdo social do
tributo, como forma de redistribuicdo da renda nacional e elemento de justica social, é
capaz de participar do processo de arrecadacao, aplicacdo e fiscalizacdo do dinheiro
publico.

http://idg.receita.fazenda.gov.br
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14. Todas as ocorréncias do vocabulo “gue” no texto Il apresentam valor anafédrico.

Gabarito: C

OEZZEDE  roiver (@) 6298047 5981




o

15. Pode-se substituir o verbo “proporcionando” (linha 12) pela expressao “e
proporciona”, com a devida retirada da virgula.
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Assim, o conhecimento da questdao dos impostos possibilita o fomento da
cidadania, proporcionando os conhecimentos e habilidades que capacitam a
compreensao do mundo e a atuacao consistentemente na melhoria da realidade social de
todos.

Assim, o conhecimento da questao dos impostos possibilita o fomento da
cidadania e proporciona os conhecimentos e habilidades que capacitam a compreensao
do mundo e a atuacao consistentemente na melhoria da realidade social de todos.

OEZ=E roteo @ 298447 5981




15. Pode-se substituir o verbo “proporcionando” (linha 14) pela expressao

proporciona”, com a devida retirada da virgula.

Gabarito: C

e @profdecioterror Prof. Terror

LQ) (32) 98447 5981
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e




16. O vocabulo “se”, na linha 6, indica que a oracao a que ele pertence encontra-se na
VOz passiva.
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Texto Il

A compreensdao de uma cidadania ativa, participativa e solidaria, mediante a
existéncia dos direitos fiscais, especialmente a adequada gestao do gasto publico por
parte dos governantes, assim como de obrigacdes fiscais, sdo passos importantes que as
Administracdes Tributarias mais modernas perseguem no contexto de socializacao dos
tributos.

No mundo contemporaneo, nao ha como se falar em sociedade sem impostos.
Sem o0 pagamento dos impostos, a realizacdao dos proéprios direitos fundamentais é
impossivel. A tributacdao, entao, deve ser compreendida como um dever de cooperacao
gue possibilita a atuacdo estatal nas suas mais diversas areas, especialmente na vida
social e econOmica das pessoas.

Ol roireo @ 2 98447 5081




16. O vocabulo “se”, na linha 6, indica que a oracao a que ele pertence encontra-se na
VOz passiva.

Gabarito: E
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17. O vocabulo “entao”, na linha 9, pode ser substituido, sem prejuizo do sentido original,
por um dos seguintes conectivos: portanto, por conseguinte, destarte.
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Texto Il

A compreensdao de uma cidadania ativa, participativa e solidaria, mediante a
existéncia dos direitos fiscais, especialmente a adequada gestao do gasto publico por
parte dos governantes, assim como de obrigacdes fiscais, sdo passos importantes que as
Administracdes Tributarias mais modernas perseguem no contexto de socializacao dos
tributos.

No mundo contemporaneo, nao ha como se falar em sociedade sem impostos.
Sem o0 pagamento dos impostos, a realizacdao dos proéprios direitos fundamentais é
impossivel. A tributacdao, entdo, deve ser compreendida como um dever de cooperacao
gue possibilita a atuacdo estatal nas suas mais diversas areas, especialmente na vida
social e econOmica das pessoas.

Ol roireo @ 2 98447 5081




17. O vocabulo “entao”, na linha 9, pode ser substituido, sem prejuizo do sentido original,
por um dos seguintes conectivos: portanto, por conseguinte, destarte.

Gabarito: C
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Julgue os itens subsequentes com base no que dispde o Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica (MRPR).

18. Nas correspondéncias oficiais, a informacao deve ser prestada com clareza, concisao,

formalidade, padrao culto da linguagem, resultando numa forma especifica de linguagem
administrativa.
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N3ao se concebe gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos
atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdao requisitos do préprio Estado de
Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisao.

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

A identificacdo das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar
o entendimento de que se proponha a criacao ou existéncia de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o gue coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distorcao do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso
de expressoes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construcdao de

frases.
Prof. Terror




Julgue os itens subsequentes com base no que dispde o Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica (MRPR).

18. Nas correspondéncias oficiais, a informacao deve ser prestada com clareza, concisao,

formalidade, padrao culto da linguagem, resultando numa forma especifica de linguagem
administrativa.

Gabarito: E
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19. Em relacao a correspondéncia oficial, em documentos enderecados a um ministro de
Estado, deve-se empregar o vocativo Senhor Ministro.
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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
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19. Em relacao a correspondéncia oficial, em documentos enderecados a um ministro de
Estado, deve-se empregar o vocativo Senhor Ministro.

Gabarito: C
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20. Considere o seguinte excerto de um oficio a uma deputada:
“Vossa Exceléncia sera informada da reuniao com a devida antecedéncia.”

Se o destinatario dessa correspondéncia oficial fosse um deputado, o vocabulo
“informada” deveria ser substituido por informado, ja que, no emprego dos adjetivos,
deve-se considerar o género da pessoa com quem se fala.
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Ja quanto aos adjetivos ou participios de locucdes verbais da voz passiva
referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a
que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locucdao. Assim, se nosso
interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefado”, “Vossa Senhoria
deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada”, “Vossa Senhoria
deve estar satisfeita”.
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20. Considere o seguinte excerto de um oficio a uma deputada:
“Vossa Exceléncia sera informada da reuniao com a devida antecedéncia.”

Se o destinatario dessa correspondéncia oficial fosse um deputado, o vocabulo
“informada” deveria ser substituido por informado, ja que, no emprego dos adjetivos,
deve-se considerar o género da pessoa com quem se fala.

Gabarito: C
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Redac¢ao Oficial

Redacao Oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos
normativos e comunicacgoes.
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A redacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto
de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade.
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Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no artigo 37:
“A administracdo publica direta, indireta ou fundacional, 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 e a impessoalidade principios fundamentais de toda administracao publica,
claro esta que devem igualmente nortear a elaboracao dos atos e comunicacdes oficiais.
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N3ao se concebe gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos
atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdao requisitos do préprio Estado de
Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisao.

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

A identificacdo das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar
o entendimento de que se proponha a criacao ou existéncia de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o gue coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distorcao do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso
de expressoes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construcdao de

frases.
Prof. Terror




A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a evolucdo da lingua. E
qgue sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impoe
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura,
do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

OEZ=E roteo @ 298447 5981




Questao 1: MEC 2015 Administrador (banca CESPE)

Os principios necessarios a redacdao de correspondéncias oficiais incluem a clareza e a
concisdo, atributos fundamentais para garantir que todos os textos legais sejam
compreendidos pelos cidadaos.
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N3o se concebe gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos
atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdao requisitos do préprio Estado de
Direito: é inaceitavel gue um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisao.

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

A identificacdo das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar
o entendimento de que se proponha a criacao ou existéncia de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o gue coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distorcao do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso
de expressoes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construcdao de

frases.
Prof. Terror




Questao 1: MEC 2015 Administrador (banca CESPE)

Os principios necessarios a redacdao de correspondéncias oficiais incluem a clareza e a
concisdo, atributos fundamentais para garantir que todos os textos legais sejam
compreendidos pelos cidadaos.

Gabarito: C
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Questao 2: Camara dos deputados 2014 Agente de Policia Legislativa (banca CESPE)

Com base nas regras de redacao de correspondéncias oficiais, a linguagem desse tipo de
texto deve ser formal, impessoal, clara e concisa, caracteristicas decorrentes da
submissao dos documentos oficiais aos principios da administracao publica.
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A redacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto
de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade.

Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no
artigo 37: “A administracdo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer
dos Poderes da UniGo, 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 administracao publica, claro esta que devem igualmente
nortear a elaboracao dos atos e comunicacdes oficiais.
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Questao 2: Camara dos deputados 2014 Agente de Policia Legislativa (banca CESPE)

Com base nas regras de redacao de correspondéncias oficiais, a linguagem desse tipo de
texto deve ser formal, impessoal, clara e concisa, caracteristicas decorrentes da
submissao dos documentos oficiais aos principios da administracao publica.

Gabarito: C
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Questao 3: Anatel 2014 Técnico (banca CESPE)

Os principios da publicidade e da impessoalidade, que regem toda a administracao
publica, devem nortear a elaboracao das comunicacdes oficiais.
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A redacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto
de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade.

Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no
artigo 37: “A administracdo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer
dos Poderes da UniGo, 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 administracao publica, claro esta que devem igualmente
nortear a elaboracao dos atos e comunicacoes oficiais.
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Questao 3: Anatel 2014 Técnico (banca CESPE)

Os principios da publicidade e da impessoalidade, que regem toda a administracao
publica, devem nortear a elaboracao das comunicacdes oficiais.

Gabarito: C
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1.1. A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja

comunicagao, sao necessarios:
a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado; e

c) alguém que receba essa comunicacao.

@ @profdecioterror
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No caso da redacdo oficial, guem comunica é sempre o Servico Publico (este ou aquele
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisao, Servico, Secao); o que se comunica é
sempre algum assunto relativo as atribuicdes do 6rgao que comunica; o destinatario
dessa comunicacao ou € o publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro 6rgao publico, do
Executivo ou dos outros Poderes da Uniao.

OEZ=E roteo @ 298447 5981




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

a) da auséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Secdo, é sempre em
nome do Servico Publico que é feita a comunicacao. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizacao, que permite que comunicacdes elaboradas em diferentes setores da
Administracao guardem entre si certa uniformidade;
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Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicacdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Secdo, é sempre em
nome do Servico Publico que é feita a comunicacao. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizacao, que permite que comunicacdes elaboradas em diferentes setores da
Administracao guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicag¢ao, com duas possibilidades: ela pode
ser dirigida a um cidadao, sempre concebido como publico, ou a outro 6rgao publico.
Nos dois casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea e impessoal;
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Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicacdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Secdo, é sempre em
nome do Servico Publico que é feita a comunicacao. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizacao, que permite que comunicacdes elaboradas em diferentes setores da
Administracao guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicag¢ao, com duas possibilidades: ela pode
ser dirigida a um cidadao, sempre concebido como publico, ou a outro 6rgao publico.
Nos dois casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea e impessoal;

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se o universo temdtico das
comunicacoes oficiais se restringe a questoes que dizem respeito ao interesse publico, é
natural que nao cabe qualquer tom particular ou pessoal.
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Questao 4: Anatel 2014 Técnico

As comunicacdes oficiais devem nortear-se pela uniformidade, pois ha sempre um Unico

comunicador: o servico publico.
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No caso da redacdo oficial, guem comunica é sempre o Servico Publico (este ou aquele
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisao, Servico, Secao); o que se comunica é
sempre algum assunto relativo as atribuicdes do 6rgao que comunica; o destinatario
dessa comunicacao ou € o publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro 6rgao publico, do
Executivo ou dos outros Poderes da Uniao.
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Questao 4: Anatel 2014 Técnico

As comunicacdes oficiais devem nortear-se pela uniformidade, pois ha sempre um Unico
comunicador: o servico publico.

Gabarito: C
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Questao 5: TJSE 2014 Técnico Judiciario

A redacao oficial consiste na comunicacao tanto do poder publico quanto do particular,
com o objetivo de transmitir mensagem de interesse publico relevante.
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No caso da redacdo oficial, guem comunica é sempre o Servico Publico (este ou aquele
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisao, Servico, Secao); o que se comunica é
sempre algum assunto relativo as atribuicdes do 6rgao que comunica; o destinatario
dessa comunicacao ou € o publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro 6rgao publico, do
Executivo ou dos outros Poderes da Uniao.
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Questao 5: TJSE 2014 Técnico Judiciario

A redacao oficial consiste na comunica¢ao tanto do poder publico quanto do particular,
com o objetivo de transmitir mensagem de interesse publico relevante.

Gabarito: E
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1.2. A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

As comunicacdes que partem dos orgaos publicos federais devem ser compreendidas por
todo e qualquer cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha duvida de que um texto marcado por
expressoes de circulacao restrita, como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargao
técnico, tem sua compreensao dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a lingua falada e a escrita.
Aquela é extremamente dinamica, reflete de forma imediata qualquer alteracao de
costumes, e pode eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensao, como os gestos, a entoacao, etc.,
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Por seu carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo de clareza e
concisao, os textos oficiais requerem o uso do padréo culto da lingua. Ha consenso de
qgue o padrao culto é aguele em que

a) observam-se as regras da gramatica formal, e

b) emprega-se um vocabuldrio comum ao conjunto dos usudrios do idioma.
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Pode-se concluir, entdo, que nao existe propriamente um “padrdo oficial de linguagem”;
o que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que havera
preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradicao no
emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente, que se consagre a
utilizacao de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargao burocratico, como todo
jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
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Pode-se concluir, entao, que nao existe propriamente um “padréo oficial de linguagem”;
o que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que havera
preferéncia pelo uso de determinadas expressoes, ou sera obedecida certa tradicao no
emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente, que se consagre a
utilizacao de uma forma de linguagem burocratica. O jargao burocratico, como todo
jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situacoes que a exijam, sendo de
evitar o seu uso indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o
vocabulario proprio a determinada area, sao de dificil entendimento por quem nao esteja
com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicita-los em
comunicagdes encaminhadas a outros o6rgaos da administracdao e em expedientes
dirigidos aos cidadaos.
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Questao 6: DEPEN 2015 Nivel Superior (banca CESPE)

O uso da variedade padrao da lingua na redacao dos expedientes oficiais tem por base
um padrao oficial de linguagem, isto €, uma forma de linguagem comum na escrita de
documentos oficiais e que se caracteriza pela selecao de determinadas expressoes
linguisticas e pela utilizacao de estruturas sintaticas tradicionais.
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Pode-se concluir, entao, que nao existe propriamente um “padrdo oficial de linguagem”;
o que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que havera
preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradicao no
emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente, que se consagre a
utilizacdo de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargao burocratico, como todo
jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situacdes gue a exijam, sendo de
evitar o seu uso indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o
vocabulario proprio a determinada area, sao de dificil entendimento por quem nao esteja
com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicita-los em
comunicagdes encaminhadas a outros 6rgdaos da administracdo e em expedientes
dirigidos aos cidadaos.
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Questao 6: DEPEN 2015 Nivel Superior (banca CESPE)

O uso da variedade padrao da lingua na redacao dos expedientes oficiais tem por base
um padrao oficial de linguagem, isto €, uma forma de linguagem comum na escrita de
documentos oficiais e que se caracteriza pela selecao de determinadas expressoes
linguisticas e pela utilizacao de estruturas sintaticas tradicionais.

Gabarito: E
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Questao 7: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

A impessoalidade, propriedade dos textos oficiais, ndao se confunde com o uso de uma
forma de linguagem administrativa caracterizada pela presenca de expressdes do jargao
burocratico e por padrdes arcaicos de construcao de frases.
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N3ao se concebe gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos
atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdao requisitos do préprio Estado de
Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisao.

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

A identificacdo das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar
o entendimento de que se proponha a criacao ou existéncia _de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o gue cologuialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distorcao do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso
de expressdes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construcao de

frases.
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Questao 7: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

A impessoalidade, propriedade dos textos oficiais, ndao se confunde com o uso de uma
forma de linguagem administrativa caracterizada pela presenca de expressoes do jargao
burocratico e por padroes arcaicos de construcao de frases.

Gabarito: C
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Questao 8: TISE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

O uso de uma forma especifica de linguagem administrativa contraria as normas de

redacao das correspondéncias oficiais.
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Questao 8: TISE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

O uso de uma forma especifica de linguagem administrativa contraria as normas de
redacao das correspondéncias oficiais.

Gabarito: C
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1.3. Formalidade e Padroniza¢ao

As comunicacoes oficiais devem ser sempre formais, isto €, obedecem a certas regras de
forma: além das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de
linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao se trata somente
da eterna duvida quanto ao correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento
para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicacao.
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1.4. Concisao e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o
texto que consegue transmitir um maximo de informacdes com um minimo de palavras.
Para que se redija com essa qualidade, &€ fundamental que se tenha, além de
conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o necessario tempo para revisar o
texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se percebem eventuais
redundancias ou repeticoes desnecessarias de ideias.
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A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro
aguele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor. No entanto a clareza nao é
algo que se atinja por si so: ela depende estritamente das demais caracteristicas da
redacao oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretacdes que poderia decorrer de
um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de entendimento geral e por
definicao avesso a vocabulos de circulacao restrita, como a giria e o jargao;

c) a formalidade e a padronizacao, que possibilitam a imprescindivel uniformidade dos
textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos que nada lhe
acrescentam.
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E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige com clareza. Contribuira,
ainda, a indispensavel releitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais,
de trechos obscuros e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitura
gue torna possivel sua correcao.
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Questao 9: TJISE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

Todo expediente oficial deve ser claro, qualidade para a qual

impessoalidade, a concisao e o uso do padrao culto da lingua.

@ @profdecioterror Prof. Terror

L@J (32) 98447 5981

concorrem a




A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro
aguele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor. No entanto a clareza nao é
algo que se atinja por si so: ela depende estritamente das demais caracteristicas da
redacao oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretacdes que poderia decorrer de
um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de entendimento geral e por
definicao avesso a vocabulos de circulacao restrita, como a giria e o jargao;

c) a formalidade e a padronizacao, que possibilitam a imprescindivel uniformidade dos
textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos que nada lhe
acrescentam.
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Questao 9: TJISE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

Todo expediente oficial deve ser claro, qualidade para a qual concorrem a
impessoalidade, a concisao e o uso do padrao culto da lingua.

Gabarito: C

ORSDE  rorreor () 58447 501




Questao 10: CADE 2014 Agente Administrativo (banca CESPE)

Para manter a concisao do texto oficial, deve-se evitar o emprego de expressdes como
Vimos por meio desta e Tenho a honra de informar que.

ORI ot [§) 298647 5981




Questao 10: CADE 2014 Agente Administrativo (banca CESPE)

Para manter a concisdao do texto oficial, deve-se evitar o emprego de expressdes como
Vimos por meio desta e Tenho a honra de informar que.

Gabarito: C
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Vossa Exceléncia esta cercada de reporteres.

Sua Exceléncia esta cercada de reporteres.

Senhor Ministro, Vossa Exceléncia esta cercado de repodrteres.
Senhora Ministra, Vossa Exceléncia esta cercada de reporteres.
Senhor Ministro, os reporteres cercaram a entrada de seu gabinete.

Senhora Deputada, se os repdrteres perguntarem-na sobre os proximos passos da
sessao plenaria, afirme que Vossa Exceléncia ainda ndao podera responder.

Pergunto a Vossa Exceléncia se a sessao plenaria ira continuar ainda hoje.

OEZDE oo (@) 58447 50




Questao 11: TJSE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

Os adjetivos empregados em referéncia aos pronomes de tratamento em uma
comunicacao oficial devem sempre estar flexionados no masculino, de maneira a
resguardar o requisito da uniformidade na redacdo oficial.
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Questao 11: TJSE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

Os adjetivos empregados em referéncia aos pronomes de tratamento em uma
comunicacao oficial devem sempre estar flexionados no masculino, de maneira a
resguardar o requisito da uniformidade na redacdo oficial.

Gabarito: E

O Prof. Terror ) (32) 98447 5981




Emprego dos Pronomes de Tratamento
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;
Secretdarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

OEZ=E roteo @ 298447 5981




b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;

Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.
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c) do Poder Judiciario:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

6 @profdecioterror

Prof. Terror
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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.

OEZDE oo (@) 58447 50




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

OEZDE oo (@) 58447 50




Em comunicacdes oficiais, estda abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as
autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe
qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida evocacao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para particulares. O vocativo
adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...)
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No envelope, deve constar do enderecamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2123
12345-000 — Curitiba. PR

Fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades gue recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome de

tratamento Senhor.

e @profdecioterror Prof. Terror
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Questao 12: FUB 2015 Superior (banca CESPE)

Em documentos oficiais destinados ao reitor da UnB, devem ser empregados o pronome
de tratamento Vossa Exceléncia e o vocativo Excelentissimo Senhor Reitor.
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Questao 12: FUB 2015 Superior (banca CESPE)

Em documentos oficiais destinados ao reitor da UnB, devem ser empregados o pronome
de tratamento Vossa Exceléncia e o vocativo Excelentissimo Senhor Reitor.

Gabarito: E

ORI ot [§) 298647 5981




Questao 13: MEC 2015 Administrador (banca CESPE)

Em documentos oficiais destinados a senadores e ministros de Estado, deve ser
empregado o pronome de tratamento Vossa Exceléncia, o qual, embora esteja na segunda
pessoa gramatical, exige a concordancia da terceira pessoa do Singular.
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Questao 13: MEC 2015 Administrador (banca CESPE)

Em documentos oficiais destinados a senadores e ministros de Estado, deve ser
empregado o pronome de tratamento Vossa Exceléncia, o qual, embora esteja na segunda
pessoa gramatical, exige a concordancia da terceira pessoa do Singular.

Gabarito: C
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Questao 14: MEC 2015 Administrador (banca CESPE)

Deve-se empregar o vocativo Excelentissimo Senhor, seguido do cargo, em documentos
destinados a chefes de Poder, ao passo que se deve empregar o vocativo Senhor, sem
especificacao do cargo, em documentos destinados a demais autoridades.
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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
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Questao 14: MEC 2015 Administrador (banca CESPE)

Deve-se empregar o vocativo Excelentissimo Senhor, seguido do cargo, em documentos
destinados a chefes de Poder, ao passo que se deve empregar o vocativo Senhor, sem
especificacao do cargo, em documentos destinados a demais autoridades.

Gabarito: E
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Questido 15: TRE-MS — 2013 — Técnico Judicidrio-Area Administrativa (banca CESPE)

Apesar de menos usuais, ilustrissimo e dignissimo sao pronomes de tratamento aceitos

em comunicacgoes oficiais.

@ Prof. Terror ‘Q, (32) 98447 5981




Em comunicacdes oficiais, estda abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as
autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe
qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida evocacao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para particulares. O vocativo
adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...)
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No envelope, deve constar do enderecamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2123
12345-000 — Curitiba. PR

Fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades gue recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome de

tratamento Senhor.

e @profdecioterror Prof. Terror
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Questido 15: TRE-MS — 2013 — Técnico Judicidrio-Area Administrativa (banca CESPE)

Apesar de menos usuais, ilustrissimo e dignissimo sdo pronomes de tratamento aceitos
em comunicacgoes oficiais.

Gabarito: E

ORSDE  rorreor () 58447 501




Fechos para Comunica¢oes

O fecho das comunicacdes oficiais possui, além da finalidade ébvia de arrematar o texto,
a de saudar o destinatario. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual
estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicacgao oficial (padrao-oficio):

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

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

Ficam excluidas dessa férmula as comunicacdes dirigidas a autoridades
estrangeiras, que atendem a rito e tradicao proprios, devidamente disciplinados no
Manual de Redagéo do Ministério das Relagdes Exteriores.

Prof. Terror




Questao 16: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

Nos expedientes normalmente classificados com o padrao oficio, independentemente
dos seus destinatdrios, sao wusados apenas os fechos Atenciosamente ou
Respeitosamente, excetuando-se dessa prescricdao os casos de comunicacoes oficiais
dirigidas a autoridades estrangeiras.
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Questao 16: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

Nos expedientes normalmente classificados com o padrao oficio, independentemente
dos seus destinatarios, sao usados apenas os fechos Atenciosamente ou
Respeitosamente, excetuando-se dessa prescricdao os casos de comunicacoes oficiais
dirigidas a autoridades estrangeiras.

Gabarito: E
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Questao 17: FUB 2015 Superior (banca CESPE)

Pelo fato de o reitor estar em nivel hierdrquico superior ao dos demais servidores da UnB,
deve-se empregar o fecho Respeitosamente, nas correspondéncias internas a ele dirigidas.
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Questao 17: FUB 2015 Superior (banca CESPE)

Pelo fato de o reitor estar em nivel hierdrquico superior ao dos demais servidores da UnB,
deve-se empregar o fecho Respeitosamente, nas correspondéncias internas a ele dirigidas.

Gabarito: C
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Questao 18: TISE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

Em toda comunicacao oficial, exceto nas direcionadas a autoridades estrangeiras, deve-se
fazer uso dos fechos Respeitosamente ou Atenciosamente, de acordo com as hierarquias
do destinatario e do remetente.
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Questao 18: TJSE 2014 Técnico Judiciario (banca CESPE)

Em toda comunicacao oficial, exceto nas direcionadas a autoridades estrangeiras, deve-se
fazer uso dos fechos Respeitosamente ou Atenciosamente, de acordo com as hierarquias

do destinatdrio e do remetente.
Gabarito: E

6 @profdecioterror Prof. Terror
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Identificacao do Signatario

Excluidas as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicacoes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo do
local de sua assinatura. A forma da identificacao deve ser a seguinte:

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

(espaco para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se n3ao deixar a assinatura em pagina isolada do
expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Prof. Terror




Questao 19: DEPEN 2015 Nivel Superior (banca CESPE)

Comunicacdes oficiais cujo remetente é o presidente da Republica caracterizam-se pelo
emprego da forma Respeitosamente como fecho, pela auséncia de assinatura e pela
presenca da identificacao do signatario como forma de se evitarem equivocos.
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Questao 19: DEPEN 2015 Nivel Superior (banca CESPE)

Comunicacdes oficiais cujo remetente é o presidente da Republica caracterizam-se pelo
emprego da forma Respeitosamente como fecho, pela auséncia de assinatura e pela
presenca da identificacao do signatario como forma de se evitarem equivocos.

Gabarito: E

L@J (32) 98447 5981




Questao 20: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

Para a correta identificacao dos interlocutores envolvidos na comunicacao mediada pelos
textos oficiais, todos esses expedientes devem apresentar informacdes relativas ao
destinatario da comunicacao bem como o nome e o cargo da autoridade que a expede.
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Identificacao do Signatario

Excluidas as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicacOes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo do
local de sua assinatura. A forma da identificacao deve ser a seguinte:

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

(espaco para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

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

Prof. Terror




Questao 20: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

Para a correta identificacdo dos interlocutores envolvidos na comunicacao mediada pelos
textos oficiais, todos esses expedientes devem apresentar informacdes relativas ao
destinatario da comunicacao bem como o nome e o cargo da autoridade que a expede.

Gabarito: E
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O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso e o memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma
diagramacao Unica, que siga o gue chamamos de padrdo oficio.
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Questao 21: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

O aviso, a mensagem e o oficio sdo exemplos de comunicacdes oficiais que seguem uma

diagramacao proépria, conhecida como padrao oficio.

@ @profdecioterror Prof. Terror
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Questao 21: DEPEN 2015 Nivel Médio (banca CESPE)

O aviso, a mensagem e o oficio sdo exemplos de comunicacdes oficiais que seguem uma
diagramacao proépria, conhecida como padrao oficio.

Gabarito: E

memorando
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Aviso e Oficio

Definicao e Finalidade

Aviso e oficio sao modalidades de comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica
diferenca entre eles é que 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
orgaos da Administracao Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrdo oficio, com acréscimo do
vocativo, que invoca o destinatario, seguido de virgula.
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Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguintes informacdes do
remetente:

—nome do érgao ou setor;
— endereco postal;
— telefone e endereco de correio eletronico.

O Prof. Terror ) (32) 98447 5981




Questao 22: DEPEN 2015 Nivel Superior (banca CESPE)

O aviso é um género de comunicacdo oficial cujo remetente é restrito, uma vez que é
expedido apenas por ministros de Estado e tem como finalidade comunicativa o
tratamento de questdes oficiais pelos drgaos da administracao publica entre si.

6 @profdecioterror Prof. Terror
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Aviso e Oficio

Definicao e Finalidade

Aviso e oficio sao modalidades de comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica
diferenca entre eles é que 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
orgaos da Administracao Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrdo oficio, com acréscimo do
vocativo, que invoca o destinatario, seguido de virgula.
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Questao 22: DEPEN 2015 Nivel Superior (banca CESPE)

O aviso é um género de comunicacdo oficial cujo remetente é restrito, uma vez que é
expedido apenas por ministros de Estado e tem como finalidade comunicativa o
tratamento de questdes oficiais pelos drgaos da administracao publica entre si.

Gabarito: C

6 @profdecioterror Prof. Terror
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Questao 23: MPU 2015 Analista (banca CESPE)

Em um oficio, informacdes relativas ao remetente, tais como nome do 6rgdo e(ou) do
setor a que ele pertence, endereco postal, telefone e endereco de correio eletrénico sao
obrigatdrias e podem ser apresentadas no cabecalho ou no rodapé do expediente.

6 @profdecioterror Prof. Terror
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Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguintes informacdes do
remetente:

— nome do orgao ou setor;
— endereco postal;
— telefone e endereco de correio eletrénico.
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Questao 23: MPU 2015 Analista (banca CESPE)

Em um oficio, informacdes relativas ao remetente, tais como nome do 6rgdo e(ou) do
setor a que ele pertence, endereco postal, telefone e endereco de correio eletrénico sao
obrigatdrias e podem ser apresentadas no cabecalho ou no rodapé do expediente.

Gabarito: C

6 @profdecioterror Prof. Terror
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Exemplo de Oficio

il

[Mfinistério)
[Secretaria Tiepartamenta. Sator Entidade)
S.om [Enderego pata correspondénciz)
[Enderaga - continuagia)
[Telafons & Endereca de Comrsio Eletranica]

Oficio n2 324/1991/5G-PE.
Braziliz, 27 de maio de 1991,

A Suz Exceléncia o Senhor
Deputade [Noms]

Cimarz dos Deputades
70.160-900 — Brasilia — DF

Azzunto: Demarcacio de terras indigenas

Senhor Deputado,
23.m

1. Em complemente 35 cbservagles transmitidas pelo telegrama
B2 134, de 24 de abril dltme, mforme Vessa Excelénciz de que as medidas
mencionadas em sua carta n? 6708, dingida a0 Senhor Presidente da
Bepublica, estio  zmparadas  pelo  procedimente  admmistratve  de
demarcagdo de terras imdigenas mstiide pele Decrste n? 22, de 4 de
feversire de 1991 (copia anexz).

2 Em suz comunicacSo, Vossa Excelénciz  resszlva a2
necessidade de que — na defmigZo e demarcac@o das terras indigenss -
fossem levadzs em  consideraci  as  caracteristicas  3QCiD-soonOmcEs
regionas.

3. Moz termos do Decrsto p2 22 2 demarescio de terrss
mdigenzs deverd zer precedida de estudes e levantamentos técnicos que

atendam zo disposte ne art 231, § 12, da Constitmigio Federal. Os estudos—

deverSp imcluir os aspectos stmp-historicos, sociclégicos, cartogrificos =
fundigrios. O exame deste dltimo aspecto deverd ser feito conjuntzments com
o orgio faderal ou estaduzl competents.

4. Os orgos publicos federais. estednsiz e mumicipais deverfo
encaminhar 23 informacdes que julgarem pertimentss sobee 2 2rea em esmdo.
E igualments assegurads 2 manifestagio de entidades representativas da
sociedade civil.

3,5.cm

6. Come Vossa Excelfncia pode wverificer, o procedimento
estabelecido assegura | que 2 decisSo 2 ser baixada pelo Ministre de Estade da
Justiga sobre o3 limites & 2 demarcacio de terrzs indigenzs sejz informada de
todos o3 elementos necessirios, melnsive daqueles assimalades em suz carta
COI 2 necessdria transparéncia e agilidade.

Afenciosaments,

[Mome]

[cargo]

1,5 cm




Exemplo de Aviso

Aviza n®45/3CT-PR
Brasiliz, 27 de feversira d2 1991,

A Sz Exceléncia o Senhor
[oms = carza]

Assunta: Seminario sobre uso de enerzia no setor pablico.

25om =
Convida Vossa Excelénda 2 participar dz2 sessin de shermea do ¥
Primeira Semindrio Regional sabre a Uso Effciente de Energia ng Setar*™
Pii3ifeo, 2 5o rezlizadn &m § de margn proxima, 2 9 horas, no znditosia da
Escolz Nacional de Administrzg3o Poblica — ENAP, loczlizeda no S=tor da
Ag=as soladas Sul, nesta capital

O Seminirio mencionada incluise pas atividades do
Programa Naciond d. [exihes Furerna de Congrueds de Enereigen.

A P i i

Atenciosaments,

[nams do sisnatinia)
[carzo do simmatania)




Questao 24: Camara dos deputados 2014 Agente de Policia Legislativa (banca CESPE)

Nos avisos, o fecho adequado é Atenciosamente, visto que tal documento é emitido por

ministros para autoridade de mesma hierarquia.

ORSIITE et (@) 295447 595




Aviso e Oficio

Definicao e Finalidade

Aviso e oficio sao modalidades de comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica
diferenca entre eles é que 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
orgaos da Administracao Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrdo oficio, com acréscimo do
vocativo, que invoca o destinatario, seguido de virgula.
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Questao 24: Camara dos deputados 2014 Agente de Policia Legislativa (banca CESPE)

Nos avisos, o fecho adequado é Atenciosamente, visto que tal documento é emitido por
ministros para autoridade de mesma hierarquia.

Gabarito: C

(0] errorccciorerror Prof. Terror ) (32) 98447 5981




Questao 25: SEGER-ES — 2013 — Analista do Executivo (banca CESPE)

A respeito da funcdao das comunicacdes oficiais, tanto o aviso quanto o oficio abordam
assuntos oficiais entre os 6rgaos da administracdo publica e entre os 6rgaos da
administracao publica e terceiros.
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Questao 25: SEGER-ES — 2013 — Analista do Executivo (banca CESPE)

A respeito da funcdao das comunicacdes oficiais, tanto o aviso quanto o oficio abordam
assuntos oficiais entre os 6rgaos da administracdo publica e entre os 6rgaos da
administracao publica e terceiros.

Gabarito: E
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Questao 26: CNJ — 2013 — Técnico Judiciario

O expediente adequado para a comunicacao entre ministros de Estado é a mensagem.
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Aviso e Oficio

Definicao e Finalidade

Aviso e oficio sao modalidades de comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica
diferenca entre eles é que 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
orgaos da Administracao Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrdo oficio, com acréscimo do
vocativo, que invoca o destinatario, seguido de virgula.
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Questao 26: CNJ — 2013 — Técnico Judiciario
O expediente adequado para a comunicacao entre ministros de Estado é a mensagem.
Gabarito: E
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Memorando
Definicao e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicacao entre unidades administrativas de um
mesmo Orgao, que podem estar hierarquicamente 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.
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Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer
dorgao deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.
Para evitar desnecessario aumento do numero de comunicacdoes, os despachos ao
memorando devem ser dados no proprio documento e, no caso de falta de espaco, em
folha de continuacao. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo
simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisOes, e permitindo que
se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo oficio, com a diferenca de
gue o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracao

Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos
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Exemplo de Memorando

=

Mem 118/
Em 12 dezbril da 1991

Ag 3y, Chefe do Departamenta de Administagio
Assunto: Administracio. Instalacio de microcomputadores

1 Wos termos do Plano Geral de informasiacio, solichio a Vs Seahoria
verificar a2 pomcibilidade de goe Tepm dmblador wds mEcrocompmiadones Desie
Demasramemo

2 Zom desosr 3 madorss dstalhes Té.‘ni-:ﬂsvg;;;ﬁ;gum apenas,
qus 0 idszl seriz gque o eguipamenta fosss dotado de disco nzido = d=
monitar padrio EGA Quanta 2 programas, haveria necessidads de dois
tipos: o processador de textos, & outra gsrencizdor ds banco ds dzdos

3 O trzinzmento d= pessozl parz operagio dos micros podaniz
ficar 2 cargo da Ssg30 de Treinzmenta do Deparfamenta ds Modemizagia,
cujz chefia ja manifeston s=u acordo a2 respeito

4 Dieva mencionar, por fim, que 2 informetizacio dos trabalhos
destz Deparfzments enszjzz racionzl distribuicdo de tarsfzs entrs os
servidoses &, sobretudo, nme melhariz na qualidads dos servigos prestadas

Atenciosamants,

[noms da 5igatiria
[czrzn do siznatasia

1A,

-




Questao 27: TJ CE 2014 Técnico

O memorando é uma forma de comunicagao interna e externa de determinado 6rgao,
demandando procedimentos burocraticos complexos, como os despachos feitos em

documentos apartados.
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Questao 27: TJ CE 2014 Técnico

O memorando é uma forma de comunicagao interna e externa de determinado 6rgao,
demandando procedimentos burocraticos complexos, como os despachos feitos em

documentos apartados.
Gabarito: E
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Questao 28: CADE 2014 Agente Administrativo

Por se tratar de modalidade de comunicacdao entre unidades do mesmo 6rgao, o

memorando é o Unico expediente em que é permitido o emprego de jargdes burocraticos
inerentes a rotina administrativa.
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Pode-se concluir, entdo, que nao existe propriamente um “padrdo oficial de linguagem”;
o que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que havera
preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradicao no
emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente, que se consagre a
utilizacao de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargao burocratico, como todo
jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
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Questao 28: CADE 2014 Agente Administrativo

Por se tratar de modalidade de comunicacdao entre unidades do mesmo 6rgao, o

memorando é o Unico expediente em que é permitido o emprego de jargdes burocraticos
inerentes a rotina administrativa.

Gabarito: E
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4. Exposicao de Motivos
4.1. Definicao e Finalidade

Exposicao 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 consideracdo projeto de ato normativo.

Em regra, 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 exposicao de
motivos devera ser assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa razao,

chamada de interministerial.
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5. Mensagem

5.1. Definicao e Finalidade

7

E o instrumento de comunicacdao oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos,

notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo
para informar sobre fato da Administracao Publica; expor o plano de governo por ocasiao
da abertura de sessao legislativa; submeter ao Congresso Nacional matérias que
dependem de deliberacdo de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer e agradecer

comunicagoes de tudo quanto seja de interesse dos poderes publicos e da Nacao.

Prof. Terror




6. Telegrama

6.1. Definicao e Finalidade

Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os procedimentos burocraticos,
passa a receber o titulo de telegrama toda comunicacdo oficial expedida por meio de
telegrafia, telex, etc.

Por tratar-se de forma de comunicacao dispendiosa aos cofres publicos e
tecnologicamente superada, deve restringir-se o uso do telegrama apenas aquelas
situacOes que nao seja possivel o uso de correio eletrénico ou fax e que a urgéncia
justifique sua utilizacdao e, também em razdao de seu custo elevado, esta forma de
comunicagao deve pautar-se pela concisao.

6.2. Forma e Estrutura

Nao ha padrao rigido, devendo-se seguir a forma e a estrutura dos formularios

disponiveis nas agéncias dos Correios e em seu sitio na Internet.
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7. Fax

7.1. Definicao e Finalidade

O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é uma forma de comunicacdao que
estd sendo menos usada devido ao desenvolvimento da Internet. E utilizado para a
transmissao de mensagens urgentes e para o envio antecipado de documentos, de cujo
conhecimento ha preméncia, quando nao ha condi¢des de envio do documento por meio
eletronico. Quando necessario o original, ele segue posteriormente pela via e na forma
de praxe.

Se necessario o arquivamento, deve-se fazé-lo com cdépia xerox do fax e ndo com o
proprio fax, cujo papel, em certos modelos, se deteriora rapidamente.
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8. Correio Eletrénico
8.1 Definicao e finalidade

O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e celeridade, transformou-
se na principal forma de comunicacado para transmissao de documentos.
8.2. Forma e Estrutura

Um dos atrativos de comunicacdao 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 formuldrio de correio eletrbnico mensagem deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizacao 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 confirmacgdo de leitura. Caso
nao seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacao de recebimento.




8.3 Valor documental

Nos termos da legislacdo em vigor, para que a mensagem de correio eletronico
tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceita como documento original, é
necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, na forma

estabelecida em lei.

Prof. Terror




Estratégia

CONCURSOS

WhatsApp

@profdecioterror
Décio Terror Filho

(32) 98447 5981

Professor Décio Terror



