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BASES DA RO

IMPESSOALIDADE;

CLAREZA;

COERENCIA;

COESAOQ;

CONCISAOQ;

FORMALIDADE;
UNIFORMIDADE/PADRONIZACAO.
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Tais bases se respaldam nos principios
gque regem a administracao publica:

L egalidade

| mpessoalidade
M oralidade

« P _ublicidade

e E ficiéncia




Exercicio 01

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais
e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

a)A Constituicao Federal expressa a
publicidade e a impessoalidade como
principios fundamentais de toda a
administracao publica. Esses principios
devem nortear igualmente a elaboracao
dos atos e comunicacoes oficiais.
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Exercicio 01

Cespe/TJBA)Com relacdo as normas gerais €
especificas das correspondéncias oficiais, julgue
o item que se segue.

a)A Constituicao Federal expressa a publicidade e
a impessoalidade como principios fundamentais
de toda a administracao publica. Esses
principios devem nortear igualmente a
elaboracao dos atos e comunicacoes oficiais.

Certo



IMPESSOALIDADE

* O texto oficial deve ser impessoal.

* Um servidor pode usar a 12 pessoa, uma vez
que fala pelo governo.

Ex.: Dirijo-me a Vossa Senhoria e encaminho o
documento anexo (...)

Um candidato a cargo publico nao pode usar a
primeira pessoa em uma prova discursiva.

Ex..Este departamento se dirige a Vossa Senhoria
para encaminhar o documento anexo (...)
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Exercicio 02

Cespe/MEC)Julgue o item seguinte, a
respeito da redacao de correspondéncias
oficiais.

a)A impessoalidade caracteristica da
redacao oficial deve-se ao fato de que
gquem comunica € o individuo particular, e
nao o servico publico.



Exercicio 02

Cespe/MEC)Julgue o item seguinte, a
respeito da redacao de correspondéncias
oficiais.

a)A impessoalidade caracteristica da
redacao oficial deve-se ao fato de que
gquem comunica € o individuo particular, e
nao o servico publico.

Errado
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CLAREZA

* O texto oficial precisa ser claro, denotativo, sem
contorcionismos sintaticos, objetivo, direto, com
linguagem simples e correta.

e Se um leitor com nivel médio nao entender o
texto, o problema € de quem o escreveu.

* Nao use sentido figurado, figuras de linguagem,
termos tecnicos, estrangeirismos, conotacao.
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Exercicio 03

Cespe/MEC)Julgue o item seguinte, a
respeito da redacao de correspondéncias
oficiais.

a)A finalidade das correspondéncias oficiais
iImpoe certos parametros de uso da
lingua, diversos daqueles da literatura, do

texto jornalistico e da correspondéncia
particular.
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Exercicio 03

Cespe/MEC)Julgue o item seguinte, a
respeito da redacao de correspondéncias
oficiais.

a)A finalidade das correspondéncias oficiais
iImpoe certos parametros de uso da
lingua, diversos daqueles da literatura, do

texto jornalistico e da correspondéncia
particular.

Certo
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Exercicio 04

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais e
especificas das correspondéncias oficiais,
julgue o item que se segue.

a)A identificacao das caracteristicas especificas
da forma oficial de redigir visa a criacao de uma
forma especifica de linguagem administrativa.
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Exercicio 04

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais e
especificas das correspondéncias oficiais,
julgue o item que se segue.

a)A identificacao das caracteristicas especificas
da forma oficial de redigir visa a criacao de uma
forma especifica de linguagem administrativa.
Errado
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Exercicio 05

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais e
especificas das correspondéncias oficiais,
julgue o item que se segue.

a)A obrigatoriedade do uso do padrao culto na
redacao oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferencas lexicais, morfologicas ou
sintaticas regionais, dos modismos
vocabulares, das idiossincrasias linguisticas,
permitindo, por essa razao, que todos os

cidadaos compreendam o texto oficial.
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Exercicio 05

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais e
especificas das correspondéncias oficiais,
julgue o item que se segue.

a)A obrigatoriedade do uso do padrao culto na
redacao oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferencas lexicais, morfologicas ou
sintaticas regionais, dos modismos
vocabulares, das idiossincrasias linguisticas,
permitindo, por essa razao, que todos os

cidadaos compreendam o texto oficial. Certo
17



06.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)E correto afirmar que o vocabulario adequado a
redacao de expedientes € agquele que leva em
conta a capacidade de compreensao do
receptor, embora seja aconselhavel o uso de
expressoes raras para dar mais sofisticacao e
impressionar o leitor.
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06.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)E correto afirmar que o vocabulario adequado a
redacao de expedientes é aquele que leva em
conta a capacidade de compreensao do
receptor, embora seja aconselhavel o uso de
expressoes raras para dar mais sofisticacao e
impressionar o leitor. Errado
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07.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)Por ser a redacao de expedientes de uso
irrelevante, o redator desse tipo de texto
consegue excelentes resultados com a mera
reproducao dos modelos disponiveis em seu
local de trabalho.
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07.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)Por ser a redacao de expedientes de uso
irrelevante, o redator desse tipo de texto
consegue excelentes resultados com a mera
reproducao dos modelos disponiveis em seu
local de trabalho. Errado
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08.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)Na redacao de expedientes, devem ser
considerados os aspectos ligados a disposicao
do texto no papel e a indicacao apropriada de
dados relativos a remetente e destinatario.
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08.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)Na redacao de expedientes, devem ser
considerados os aspectos ligados a disposicao
do texto no papel e a indicacao apropriada de
dados relativos a remetente e destinatario.
Certo
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09.Cespe/MEC)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item que se segue.

a)O uso de vocabulos de circulacao restrita,
COMmo a giria e o jargao, contribui para a
clareza de um texto.
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09.Cespe/MEC)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item que se segue.

a)O uso de vocabulos de circulacao restrita,
COMmo a giria e o jargao, contribui para a
clareza de um texto. Errado
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10.Cespe/MEC)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item que se segue.

a)Na revisao de um expediente, deve-se
avaliar se ele sera de compreensao
imediata por seu destinatario.
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10.Cespe/MEC)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item que se segue.

a)Na revisao de um expediente, deve-se
avaliar se ele sera de compreensao
imediata por seu destinatario. Certo
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Exercicio 11

Cespe — ECT /Analista - 2011

a)Nas correspondéncias oficiais, a
informacao deve ser prestada com clareza
e concisao, utilizando-se o padrao culto da
linguagem.
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Exercicio 11

Cespe — ECT /Analista - 2011

a)Nas correspondéncias oficiais, a
informacao deve ser prestada com clareza
e concisao, utilizando-se o padrao culto da
linguagem. Certo
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Exercicio 12

Movens/2010)

a)O principio da clareza aplica-se as
comunicacoes oficiais, entretanto, pode-se
prescindir dele ao se redigir comunicagao
confidencial, para que sejam
resguardadas informacoes sigilosas.
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Exercicio 12

Movens/2010)

a)O principio da clareza aplica-se as
comunicacoes oficiais, entretanto, pode-se
prescindir dele ao se redigir comunicagao
confidencial, para que sejam
resguardadas informacoes sigilosas.

Errado
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Exercicio 13

Cespe/ANEEL/2010) Julgue:

a) Na comunicacao oficial, o emprego da
lingua em sua modalidade formal decorre
da necessidade de se informar algo o
mais claramente possivel, de maneira
concisa e nao pessoal, sendo
imprescindivel, seja qual for o destinatario,
0 emprego dos termos técnicos proprios
da area de que se trata.
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Exercicio 13

Cespe/ANEEL/2010) Julgue:

a) Na comunicacao oficial, o emprego da lingua
em sua modalidade formal decorre da
necessidade de se informar algo o mais
claramente possivel, de maneira concisa € nao
pessoal, sendo imprescindivel, seja qual for o
destinatario, o emprego dos termos técnicos
proprios da area de que se trata.

Errado
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COERENCIA

» Ha duas visOes de coeréncia: gramatical e
semantica.

» Coeréncia gramatical: aspectos
gramaticais corretos e coerentes.

» Coeréncia semantica: coeréncia e
progressao logica entre as ideias do texto.
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14.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)Nao se pode falarem em justica social sem que
todos os brasileiros tenham acesso pleno a
leitura e aos livros que permitem o
desenvolvimento intelectual.

35



14.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)Nao se pode falarem em justica social sem que
todos os brasileiros tenham acesso pleno a
leitura e aos livros que permitem o
desenvolvimento intelectual. Errado.
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15.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)A leitura € um instrumento para uma nova vida,
pois ela permite e intensifica o desenvolvimento
de habilidades essenciais ao pleno exercicio da
cidadania.
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15.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)A leitura € um instrumento para uma nova vida,
pois ela permite e intensifica o desenvolvimento
de habilidades essenciais ao pleno exercicio da
cidadania. Certo.
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16.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)Educacao € fator decisivo pra reducao das
desigualdades sociais. O analfabetismo
perpetua a miseria e cria um ciclo vicioso que
atravanca o desenvolvimento de todo o pais.
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16.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)Educacao € fator decisivo pra reducao das
desigualdades sociais. O analfabetismo
perpetua a miseria e cria um ciclo vicioso que
atravanca o desenvolvimento de todo o pais.
Errado.
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17.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)O esforco pela erradicacao do analfabetismo
deve ser visto como uma questao nacional.
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17.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)O esforco pela erradicacao do analfabetismo
deve ser visto como uma questao nacional.
Certo.
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18.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)Para enfrentar o desafio educacional, €
necessario ampliar o investimento em
programas de formacao e de valorizagao de
professores, melhorar o material didatico,
informatizar escolas e garantir que toda crianca
tenha acesso a um ensino publico de alta

qualidade.
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18.Cespe/PGR) Julgue se o trecho no item
subsequente apresenta linguagem
gramaticalmente correta e adequada a redacao
de correspondéncias, expedientes e
documentos oficiais.

a)Para enfrentar o desafio educacional, €
necessario ampliar o investimento em
programas de formacao e de valorizagao de
professores, melhorar o material didatico,
informatizar escolas e garantir que toda crianca
tenha acesso a um ensino publico de alta
qualidade. Certo.
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19.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Julgue:
a)Senhor Presidente,

Segue anexo projetos de atos normativos para
apreciacao. Os objetos tratados dizem respeito
a sancao por atos discriminatorios e a liberdade
de expressao na midia.

45



19.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Julgue:
a)Senhor Presidente,

Segue anexo projetos de atos normativos para
apreciacao. Os objetos tratados dizem respeito
a sancao por atos discriminatorios e a liberdade
de expressao na midia. Errado.
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20.FCC — TRT 122 Regiao/2010) Julgue:

a)A partir do proximo més, todas as reunioes
serao realizadas no turno da manha, onde os
assuntos deliberados ja poderao ser
colocados em pratica na mesma data. A
decisao procura agilizar o andamento dos
processos € atender a pedidos dos funcionarios
da Casa.
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20.FCC — TRT 122 Regiao/2010) Julgue:

a)A partir do proximo més, todas as reunioes
serao realizadas no turno da manha, onde os
assuntos deliberados ja poderao ser
colocados em pratica na mesma data. A
decisao procura agilizar o andamento dos
processos € atender a pedidos dos funcionarios
da Casa. Errado.
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COESAO

» Coesao € o processo, € o conjunto de
recursos coesivos que objetiva tornar o
texto conciso.
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CONCISAO

e Concisao é o resultado, é o ato de dizer a
mesma coisa com um menor numero de
palavras.

« Coesao e concisao sao antonimos de
prolixidade. A prolixidade € o ato de dizer
a mesma coisa com um maior numero de
palavras.
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Prolixidade

 “Eu estou a querer vislumbrar a
possibilidade de vir a vivenciar a
intensidade do ato de amar.”

91



Observe

Eu estou a querer
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Eu: pronome substantivo pessoal do caso reto na
primeira pessoa do singular.

Estou: verbo auxiliar “estar” no presente do
indicativo na primeira pessoa do singular.

A: preposicao de realce na locucao verbal.
Querer: verbo principal no infinitivo.

Eu estou a querer = quero. Quero = verbo
principal “querer” no tempo do verbo auxiliar
(Presente do Indicativo) na pessoa do pronome (1°
pessoa do singular) = recursos COesIVos.

4 palavras (=prolixidade) por 1 palavra (=concisao)
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Exercicio 21

 “Eu estou a querer vislumbrar a
possibilidade de vir a vivenciar a
intensidade do ato de amar.”

* A partir do texto acima, julgue os itens:
a)O texto € prolixo.

b)Trocar este texto por “Quero amar.”
tornaria o texto conciso.

C)A concisao usa recursos da coesao.
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Exercicio 21

 “Eu estou a querer vislumbrar a
possibilidade de vir a vivenciar a
intensidade do ato de amar.”

* A partir do texto acima, julgue os itens:
a)O texto é prolixo. Certo.

b)Trocar este texto por “Quero amar.” tornaria
o texto conciso. Certo.

C)A concisao usa recursos da coesao. Certo.
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EXERCICIO 22

Cespe/MEC) A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item que se segue.

a)Um texto conciso deve ser redundante,
com repeticoes de ideias.
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EXERCICIO 22

Cespe/MEC) A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item que se segue.

a)Um texto conciso deve ser redundante,
com repeticoes de ideias.

Errado.
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FORMALIDADE

O texto oficial deve ser formal.

Por isso o fecho formalmente especifica
uma despedida.

Respeitosamente, (inferior para superior)

Atenciosamente, (iguais hierarquicos e
superior para inferior)
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EXERCICIO 23

Cespe/MEC)Julgue o item seguinte, a
respeito da redacao de correspondéncias
oficiais.

a)Formalidade e uniformidade sao
caracteristicas da redacao oficial. Dai a
importancia do uso do padrao culto de
linguagem.
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EXERCICIO 23

Cespe/MEC)Julgue o item seguinte, a
respeito da redacao de correspondéncias
oficiais.

a)Formalidade e uniformidade sao
caracteristicas da redacao oficial. Dai a
importancia do uso do padrao culto de
linguagem.

Certo.
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24.Cespe/SERPRO - 23/5/2010

As comunicacoOes oficiais devem ser sempre formais, isto €,
devem obedecer a determinadas regras de forma: além das
exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de
linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de
tratamento. [Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.
2.2 ed., 2002, p. 10 (com adaptacoes).]

Julgue o item seguinte com relacao a redacao de
correspondéncias oficiais.

a)A linguagem formal € requerida na redacao oficial como forma
de se denotar impessoalidade e transmitir informacdes com
clareza.
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24.Cespe/SERPRO - 23/5/2010

As comunicacoOes oficiais devem ser sempre formais, isto €,
devem obedecer a determinadas regras de forma: além das
exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de
linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de
tratamento. [Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.
2.2 ed., 2002, p. 10 (com adaptacoes).]

Julgue o item seguinte com relacao a redacao de
correspondéncias oficiais.

a)A linguagem formal € requerida na redacao oficial como forma
de se denotar impessoalidade e transmitir informacdes com
clareza. Certo.

62



25.Cespe/SERPRO - 23/5/2010

As comunicacoOes oficiais devem ser sempre formais, isto €,
devem obedecer a determinadas regras de forma: além das
exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de
linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de
tratamento. [Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.
2.2 ed., 2002, p. 10 (com adaptacoes).]

Julgue o item seguinte com relacao a redacao de
correspondéncias oficiais.

a)Termos empregados em linguagem técnica bem como
expressoes da oralidade devem ser evitados em textos oficiais,
uma vez que, nesses textos, a compreensao e a formalidade
sao requisitos primordiais.
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25.Cespe/SERPRO - 23/5/2010

As comunicacoOes oficiais devem ser sempre formais, isto €,
devem obedecer a determinadas regras de forma: além das
exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de
linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de
tratamento. [Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.
2.2 ed., 2002, p. 10 (com adaptacoes).]

Julgue o item seguinte com relacao a redacao de
correspondéncias oficiais.

a)Termos empregados em linguagem técnica bem como
expressoes da oralidade devem ser evitados em textos oficiais,
uma vez que, nesses textos, a compreensao e a formalidade
sao requisitos primordiais. Certo.
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UNIFORMIDADE/PADRONIZACAO

* O texto oficial deve ser uniforme e
padronizado, pautado no padrao Oficio.
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26.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)O tratamento que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicacoes oficiais deve ser impessoal:
todavia, sao estimuladas as impressoes individuais de
guem comunica.
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26.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)O tratamento que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicacoes oficiais deve ser impessoal:
todavia, sao estimuladas as impressoes individuais de
guem comunica. Errado.
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27.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao
de expedientes, julgue o item a seguir.

a)Com a finalidade de padronizacao, a redacao de
comunicacoes oficiais foram incorporados procedimentos
rotineiros ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia e a estrutura dos expedientes.
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27.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao
de expedientes, julgue o item a seguir.

a)Com a finalidade de padronizacao, a redacao de
comunicacoes oficiais foram incorporados procedimentos
rotineiros ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia e a estrutura dos expedientes.
Certo.

69



28.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao
de expedientes, julgue o item a seguir.

a)Os expedientes oficiais cuja finalidade precipua ¢é informar
com clareza e objetividade, empregando a linguagem
adequada, tém carater normativo, estabelecem regras
para a conduta dos cidadaos ou regulam o funcionamento
dos orgaos publicos.
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28.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao
de expedientes, julgue o item a seguir.

a)Os expedientes oficiais cuja finalidade precipua ¢é informar
com clareza e objetividade, empregando a linguagem
adequada, tém carater normativo, estabelecem regras
para a conduta dos cidadaos ou regulam o funcionamento
dos orgaos publicos. Certo.
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29.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)A concisao, sinbnimo de prolixidade, € uma
gualidade de qualquer texto técnico e uma
caracteristica de texto oficial, que exige do redator
essencialmente conhecimento do assunto sobre
gue escreve, uma vez que raramente ha tempo
disponivel para revisar o texto.

72



29.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)A concisao, sinbnimo de prolixidade, € uma
gualidade de qualquer texto técnico e uma
caracteristica de texto oficial, que exige do redator
essencialmente conhecimento do assunto sobre
gue escreve, uma vez que raramente ha tempo
disponivel para revisar o texto. Errado.
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30.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)O dominio da redacao de expedientes oficiais €
aperfeicoado em decorréncia da experiéncia
profissional; muitas vezes a pratica constante faz
gue o assunto se torne de conhecimento
generalizado.
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30.Cespe/SGA-Adm)Considerando os principios de redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)O dominio da redacao de expedientes oficiais €
aperfeicoado em decorréncia da experiéncia
profissional; muitas vezes a pratica constante faz
gue o assunto se torne de conhecimento
generalizado. Errado.
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31.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Ao se redigir um
documento oficial, deve-se atentar para as seguintes
recomendacoes:

. Praticara concisao e a clareza, de modo a que
poucas palavras possam trazer muita informagao, nao
deixando duvida quanto a significacao do conjunto do
texto.

Il. A comunicacdo oficial ndo exime o redator de
manifestar claramente sua subjetividade, por meio de
opinioes criativas e do posicionamento estritamente
pessoal diante de uma questao.

lll. A formalidade da linguagem € uma caracteristica
imprescindivel da redacao oficial, fazendo-se notar, por
exemplo, pela observancia da norma culta e pelas
formas protocolares de tratamento.

Esta correto o que consta APENAS em 76
a) | h) || c) | dA) | e lll a) ll e |l



31.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Ao se redigir um
documento oficial, deve-se atentar para as seguintes
recomendacoes:

|. Praticara concisdo e a clareza, de modo a que
poucas palavras possam trazer muita informagao, nao
deixando duvida quanto a significacao do conjunto do
texto. Certo.

Il. A comunicacdo oficial ndo exime o redator de
manifestar claramente sua subjetividade, por meio de
opinioes criativas e do posicionamento estritamente
pessoal diante de uma questao. Errado.

lll. A formalidade da linguagem € uma caracteristica
imprescindivel da redacao oficial, fazendo-se notar, por
exemplo, pela observancia da norma culta e pelas
formas protocolares de tratamento. Certo.

Esta correto o que consta APENAS em 77
a) | h) || c) | d) | e lll a) ll e |l



32.Cespe — SERPRO / Analista/2010

Julgue o item seguinte, relativo a redacao de correspondéncias
oficiais.

a)Os principios que regem a redacao de correspondéncias
oficiais favorecem a existéncia de uma unica interpretacao
para o texto do expediente, assim como asseguram

impessoalidade e uniformidade no trato dos assuntos
concernentes aos orgaos governamentais.
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32.Cespe — SERPRO / Analista/2010

Julgue o item seguinte, relativo a redacao de correspondéncias
oficiais.

a)Os principios que regem a redacao de correspondéncias
oficiais favorecem a existéncia de uma unica interpretacao
para o texto do expediente, assim como asseguram
impessoalidade e uniformidade no trato dos assuntos
concernentes aos orgaos governamentais. Certo.
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33.Cespe — SERPRO / Analista/2010

Julgue o item seguinte, relativo a redacao de correspondéncias
oficiais.

a)O nivel de linguagem utilizado em atos e expedientes oficiais
encontra justificativa no seu carater publico e no fim a que

eles se destinam, alem da obrigatoriedade de que sejam
inteligiveis para qualquer publico.
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33.Cespe — SERPRO / Analista/2010

Julgue o item seguinte, relativo a redacao de correspondéncias
oficiais.

a)O nivel de linguagem utilizado em atos e expedientes oficiais
encontra justificativa no seu carater publico e no fim a que

eles se destinam, alem da obrigatoriedade de que sejam
inteligiveis para qualquer publico. Certo.
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34.Cespe — SERPRO / Analista/2010

Julgue o item seguinte, relativo a redacao de correspondéncias
oficiais.

a)Um texto de redacao oficial dever ser redigido com vistas a
evitar a prolixidade.

82



34.Cespe — SERPRO / Analista/2010

Julgue o item seguinte, relativo a redacao de correspondéncias
oficiais.

a)Um texto de redacao oficial dever ser redigido com vistas a
evitar a prolixidade. Certo.
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PADRAO OFICIO

Folha sulfite, tamanho A4.

Margens: superior 5 cm (12 pagina) e 3,5
cm (nas demais paginas); esquerda 3 cm;
direita 1,5 cm: inferior > 2cm.

Fonte Times New Roman, tamanho 12.

Pode-se imprimir em ambas as faces do
papel.
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OFICIO

« O Oficio tem como finalidade o tratamento
de assuntos oficiais pelos orgaos da
Administracao Publica entre si e tambéem
com particulares.

* O Oficio € um documento externo. Um
orgao envia Oficio a outro 6rgao. O Oficio
também e utilizado quando se trata de
expediente dirigido ao mesmo orgao, mas
em cidades diferentes.
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EXEMPLO DE OFICIO

[Orgao]
[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]
[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuacao]
[Telefone e Endereco de Correio Eletrénico]
Oficio no 524/1991/SG-PR

Brasilia, 27 de maio de 1991.
A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]
Cémara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia — DF
Assunto: demarcacgao de terras indigenas
Senhor Deputado,

1. Em complemento as observagdes transmitidas pelo telegrama no 154, de 24
de abiril ultimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta
no 6708, dlrlglda ao Senhor Presidente da Republica, estdo amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcacgao de terras indigenas instituido pelo Decreto no 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

2. Em sua comunicacao, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que — na
definicdo e demarcagéo das terras indigenas — fossem levadas em consideragao as
caracteristicas socio-econémicas regionais.
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EXEMPLO DE OFICIO (P.2)

3. Nos termos do Decreto no 22, a demarcacido de terras
indigenas devera ser precedida de estudos e levantamentos técnicos que
atendam ao disposto no art. 231, § 10, da Constituicdo Federal. Os estudos
deverao incluir os aspectos etno- hlstorlcos sociologicos, cartograficos e
fundiarios. O exame deste ultimo aspecto devera ser feito conjuntamente
com o orgao federal ou estadual competente.

4, Os orgéaos publicos federais, estaduais e municipais deverao
encaminhar as informacgoes que Julgarem pertinentes sobre a area em
estudo. E igualmente assegurada a manifestacdo de entidades
representativas da sociedade civil.

5. Os estudos técnicos elaborados pelo 6rgao federal de
protecdo ao indio serao publicados juntamente com as informagoes
recebidas dos 6rgaos publicos e das entidades civis acima mencionadas.

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento
estabelecido assegura que a decisao a ser baixada pelo Ministro de
Estado da Justica sobre os limites e a demarcacao de terras indigenas seja
infformada de todos os elementos necessarios, inclusive daqueles
assinalados em sua carta, com a necessaria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

[Nome]
[cargo]




Entendendo o Oficio

B = nome, numero, 6rgao, departamento

D = enderecamento

C = local e data

E = assunto
F = Vocativo
G = corpo do texto
H = fecho

| = signatario
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A = timbre

[Orgao]
[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]
[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuacao]
[Telefone e Endereco de Correio Eletronico]
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B = nome, numero, orgao,
departamento

* Oficio numero 1°/99/CEF/DRH
* Oficio n° 10./1999/DRH-CEF

» Oficio no. 7/2000/CEF/DRH

» Oficio-circular 2/CEF/DRH

» Of. 2/CEF/DRH
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C = local e data

 Brasilia, 7 de maio de 2008.
» Santos/SP, 12 de junho de 2008.
» Santana-BA, 25 de julho de 2002.

» Capital nao vem seguida da sigla
do Estado neste campo do Oficio.
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D = enderecamento

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia/DF
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E = assunto

Assunto: demarcacao de terras
indigenas

* Repare que a palavra “Assunto” ndo vem
em negrito, ja o assunto em si vem.
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F = vocativo

Senhor Deputado,

* Observe que ele aparece alinhado ao
paragrafo, ou seja, 2,5 cm da margem
esquerda de 3 cm, isto e, 5,5 cm da ponta
da folha.
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G = corpo do texto

* Agui entram os pronomes de tratamento.

* SO se abreviam os pronomes de
tratamento a partir da 2% vez em que sao
citados. O mesmo se aplica as siglas.

» Cada paragrafo deve ter pelo menos 2
frases. Cada frase com no maximo 60

palavras. SO 1 ideia por paragrafo.

* Todos os paragrafos sao numerados.
Pode-se omitir a numeracao do 1°.
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H = fecho

» Respeitosamente, (inferior para superior)

» Atenciosamente, (iguais hierarquicos e
superior para inferior)
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Exercicio 35

Cespe/SGA-Adm.)Com relacao a elementos
estruturais de expedientes e textos
normativos oficiais, julgue o item
subsequente.

a)O fecho de comunicacao
Atenciosamente € empregado para
autoridades de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior a do remetente.
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Exercicio 35

Cespe/SGA-Adm.)Com relacao a elementos
estruturais de expedientes e textos
normativos oficiais, julgue o item
subsequente.

a)O fecho de comunicacao
Atenciosamente € empregado para
autoridades de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior a do remetente.

Certo.
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Exercicio 36

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais
e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

a)Podem-se encerrar as comunicacoes
oficiais com o uso de apenas dois fechos:
respeitosamente, para autoridade de
hierarquia superior, e atenciosamente,
para autoridades de mesma hierarquia ou
de hierarquia inferior.
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Exercicio 36

Cespe/TJBA)Com relacao as normas gerais
e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

a)Podem-se encerrar as comunicacoes
oficiais com o uso de apenas dois fechos:
respeitosamente, para autoridade de
hierarquia superior, e atenciosamente,
para autoridades de mesma hierarquia ou
de hierarquia inferior. Certo.
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Exercicio 37

Cespe — TCU - Auditor/2010

a)Um documento como oficio ou memorando,
enviado de um auditor para seu chefe, deve
receber o fecho a seqguir.

Com protestos de estima e consideragao.
Atencilosamente,

Simplicio da Simplicidade Simples
Fulano de Tal
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Exercicio 37

Cespe — TCU - Auditor/2010

a)Um documento como oficio ou memorando,
enviado de um auditor para seu chefe, deve
receber o fecho a seqguir.

Com protestos de estima e consideragao.
Atenciosamente, Errado.

Simplicio da Simplicidade Simples
Fulano de Tal
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38.Movens/2010) Julgue:

a)Nas comunicacgoes oficiais, sao admitidos
os fechos atenciosamente,
respeitosamente e cordialmente.
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38.Movens/2010) Julgue:

a)Nas comunicacgoes oficiais, sao admitidos
os fechos atenciosamente,
respeitosamente e cordialmente. Errado.
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39.Movens/2010) Julgue:

a)O fecho respeitosamente € utilizado para
se dirigir a autoridades superiores.
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39.Movens/2010) Julgue:

a)O fecho respeitosamente € utilizado para
se dirigir a autoridades superiores. Certo.
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40.Cespe/PRF/2008) Julgue:

a)Caso haja grande distanciamento
hierarquico entre o signatario e o
destinatario de uma comunicacao oficial,
recomenda-se o0 emprego do fecho "Mui
respeitosamente”.
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40.Cespe/PRF/2008) Julgue:

a)Caso haja grande distanciamento
hierarquico entre o signatario e o
destinatario de uma comunicacao oficial,
recomenda-se o0 emprego do fecho "Mui
respeitosamente”.

Errado.
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| = signatario

» E quem assina o documento oficial.

* O Presidente da Republica nao assina
documento oficial. Se ele assinasse,
teriamos um presidente de gabinete.

» O signatario € o nome e o cargo de quem
envia o documento. Quando impresso, 0
documento conta com a assinatura ou
rubrica. Na intranet ha assinatura digital.
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41.Cespe/SGA-Adm.) Com relacao a elementos

estruturais de expedientes e textos normativos
oficiais, julgue o item subsequente.

a)Com referéncia a identificacao do signatario, as
comunicacoes oficiais devem trazer o nome € 0
cargo da autoridade que as expede, abaixo do
local de sua assinatura, inclusive quando a

autoridade for o governador ou o presidente da
Republica.
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41.Cespe/SGA-Adm.) Com relacao a elementos
estruturais de expedientes e textos normativos
oficiais, julgue o item subsequente.

a)Com referéncia a identificacao do signatario, as
comunicacoes oficiais devem trazer o nome € 0
cargo da autoridade que as expede, abaixo do
local de sua assinatura, inclusive quando a
autoridade for o governador ou o presidente da
Republica.

Errado.
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42.Cespe/ ECT /Analista — 2011) Julgue:

a)Como medida de protecao aos servidores
da administracao publica, a identificacao do
signatario e facultativa nos expedientes
oficiais.
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42.Cespe/ ECT /Analista — 2011) Julgue:

a)Como medida de protecao aos servidores
da administracao publica, a identificacao do
signatario e facultativa nos expedientes
oficiais.

Errado.
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43.Cespe/SEDUC/AM-2011)

Considerando que, em determinada escola, a diretora deva
escrever um documento ao ocupante do cargo de secretario
de educacao, solicitando-lhe prioridade na reforma da
escola, julgue o item seguinte com base nos principios da
correspondéncia oficial.

a)Devem constar do documento a data de sua emissao, a
referéncia ao assunto tratado e a identificacao do emitente,
no caso, a diretora.
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43.Cespe/SEDUC/AM-2011

Considerando que, em determinada escola, a diretora deva
escrever um documento ao ocupante do cargo de secretario
de educacao, solicitando-lhe prioridade na reforma da
escola, julgue o item seguinte com base nos principios da
correspondéncia oficial.

a)Devem constar do documento a data de sua emissao, a
referéncia ao assunto tratado e a identificacao do emitente,
no caso, a diretora. Certo.
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44 Cespe/SEDUC/AM-2011)

Considerando que, em determinada escola, a diretora deva
escrever um documento ao ocupante do cargo de secretario
de educacao, solicitando-lhe prioridade na reforma da
escola, julgue o item seguinte com base nos principios da
correspondéncia oficial.

a)Ao final do documento, apos apresentar seu pedido, a
diretora devera utilizar, como fecho, qualquer uma das
seguintes expressoes: Atenciosamente, Respeitosamente,
Gentilmente, Com respeito e admiracao.
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44 Cespe/SEDUC/AM-2011

Considerando que, em determinada escola, a diretora deva
escrever um documento ao ocupante do cargo de secretario
de educacao, solicitando-lhe prioridade na reforma da
escola, julgue o item seguinte com base nos principios da
correspondéncia oficial.

a)Ao final do documento, apos apresentar seu pedido, a
diretora devera utilizar, como fecho, qualquer uma das
seguintes expressoes: Atenciosamente, Respeitosamente,
Gentilmente, Com respeito e admiracao. Errado.

117



45.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) A fonte indicada € a do tipo Arial de corpo 12 no texto em
geral, 12 nas citagbes7 e 10 nas notas de rodape.
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45.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) A fonte indicada € a do tipo Arial de corpo 12 no texto em
geral, 12 nas citacoes’ e 10 nas notas de rodape. Errado.
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46.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) O espacamento entre as linhas deve ser simples.
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46.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) O espacamento entre as linhas deve ser simples. Certo.
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47 .Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) A numeracao das paginas € obrigatoria desde a segunda.
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47 .Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) A numeracao das paginas € obrigatoria desde a segunda.
Certo.
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48.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) O abuso de elementos de formatacao (negrito, italico,
sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo,
bordas etc.) deve ser evitado, para preservar a elegancia e a
sobriedade do documento.
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48.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) O abuso de elementos de formatacao (negrito, italico,
sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo,
bordas etc.) deve ser evitado, para preservar a elegancia e a
sobriedade do documento. Certo.
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49.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) A impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco. A colorida fica restrita aos graficos e ilustracoes.
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49.Funiversa/CEB/2010

Julgue o item a sequir, a respeito da forma de apresentacao
das seguintes comunicacgdes oficiais: oficio, aviso,
memorando, exposicao de motivos e mensagem.

a) A impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco. A colorida fica restrita aos graficos e ilustracoes.

Certo.
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50.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Deve-se tratar todos os superiores hierarquicos por Doutores
devido ao principio disciplinar hierarquico.
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50.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Deve-se tratar todos os superiores hierarquicos por Doutores
devido ao principio disciplinar hierarquico. Errado.
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51.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Atenciosamente e Cordialmente sao os fechos admitidos em
correspondéncias oficiais no Padrao Oficio.
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51.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Atenciosamente e Cordialmente sao os fechos admitidos em
correspondéncias oficiais no Padrao Oficio. Errado.

131



52.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Os principios da impessoalidade, da moralidade e da
publicidade sao alguns dos principios em que devem ser
pautadas as correspondéncias oficiais.
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52.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Os principios da impessoalidade, da moralidade e da
publicidade sao alguns dos principios em que devem ser
pautadas as correspondéncias oficiais. Certo.
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53.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Os modelos de memorandos e oficios previstos no referido
Manual sao meramente ilustrativos e utilizados somente nas
iInstancias do Poder Executivo Federal. Dessa maneira,
pode-se seguir nas demais instancias governamentais
qualquer modelo considerado adequado para cada orgao ou

setor.
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53.Movens/2010) Acerca do que estabelece o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica quanto a redacao
oficial, julgue o item.

a)Os modelos de memorandos e oficios previstos no referido
Manual sao meramente ilustrativos e utilizados somente nas
iInstancias do Poder Executivo Federal. Dessa maneira,
pode-se seguir nas demais instancias governamentais
qualquer modelo considerado adequado para cada orgao ou
setor. Errado.
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54.Cespe/MEC) Julgue:

a)Ao se redigir um oficio de acordo com as
orientacoes do Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica, deve-se
obedecer a seguinte instrucao: utilizar
fonte do tipo Times New Roman de corpo
12 no texto em geral, 11 nas citagcoes e 10
nas notas de rodapé.
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54.Cespe/MEC) Julgue:

a)Ao se redigir um oficio de acordo com as
orientacoes do Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica, deve-se
obedecer a seguinte instrucao: utilizar
fonte do tipo Times New Roman de corpo
12 no texto em geral, 11 nas citagcoes e 10
nas notas de rodapé.

Certo.
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55.Cespe — STF) Julgue o item abaixo, relativo a redacao de
correspondéncia oficial. Respeita as normas de redacdo de documento
oficial o seguinte exemplo para a parte final de um oficio:

a)A fim de que sejam evitados novos fatos dessa natureza,
sugerimos uma divulgacao mais bem consubstanciada nos
dispositivos legais que norteiam o funcionamento do referido
Departamento que desde o advento de sua criagao vem

melhorando a olhos vistos no atendimento aos seus
objetivos.

Respeitosamente
Brasilia, 3.° de Abril de 2008

Tertuliano Dias
Ambrosina Neta

Pafucio Albuguerque
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55.Cespe — STF) Julgue o item abaixo, relativo a redacao de
correspondéncia oficial. Respeita as normas de redacdo de documento
oficial o seguinte exemplo para a parte final de um oficio:

a)A fim de que sejam evitados novos fatos dessa natureza,
sugerimos uma divulgacao mais bem consubstanciada nos
dispositivos legais que norteiam o funcionamento do referido
Departamento que desde o advento de sua criagao vem

melhorando a olhos vistos no atendimento aos seus
objetivos.

Respeitosamente
Brasilia, 3.° de Abril de 2008 Errado

Tertuliano Dias
Ambrosina Neta

Pafucio Albuguerque
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Formas de Tratamento por Cargo

Chefes de poder:

Presidente da Republica,

Presidente do Congresso Nacional,
Presidente do Supremo Tribunal Federal.

* Vocativo: Excelentissimo Senhor Presidente,

« Corpo do texto: Vossa Exceléncia — nao se

abrevia o pronome de tratamento dos chefes de
poder.

 Enderecamento: A Sua Exceléncia o Senhor
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56.Cespe/PRF) Julgue:

a)Em todas as comunicacoOes oficiais, 0s pronomes
POSSessivos que se refiram a pronomes de tratamento sao
sempre os da terceira pessoa. Por exemplo, o segmento
correto € “Vossa Senhoria nomeara seu substituto”, e nao,
“Vossa Senhoria nomeara vosso substituto”.
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56.Cespe/PRF) Julgue:

a)Em todas as comunicacoOes oficiais, 0s pronomes
POSSessivos que se refiram a pronomes de tratamento sao
sempre os da terceira pessoa. Por exemplo, o segmento
correto € “Vossa Senhoria nomeara seu substituto”, e nao,
“Vossa Senhoria nomeara vosso substituto”.

Certo.
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57.Cespe/PRF) Julgue:

a)Com o intuito de uniformizacao do emprego de pronomes de
tratamento nos vocativos das comunicacoes oficiais, foi
estabelecido como regra o emprego dos pronomes de
tratamento Excelentissimo Senhor e Excelentissima
Senhora, excetuando-se os casos em que tal comunicacao
se dirija ao papa ou ao reitor de uma universidade.
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57.Cespe/PRF) Julgue:

a)Com o intuito de uniformizacao do emprego de pronomes de
tratamento nos vocativos das comunicacoes oficiais, foi
estabelecido como regra o emprego dos pronomes de
tratamento Excelentissimo Senhor e Excelentissima
Senhora, excetuando-se os casos em que tal comunicacao
se dirija ao papa ou ao reitor de uma universidade.

Errado.
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Formas de Tratamento por Cargo

Autoridades: Executivo (Vice-Presidente da Republica, Ministros
de Estado, Governadores de Estado e do DF, Vice-
Governadores de Estado e do DF, Oficiais-Generais das
Forcas Armadas, Embaixadores, Secretarios-Executivos de
Ministérios e demais cargos de natureza especial, Secretarios
de Estado dos Governos Estaduais, Prefeitos Municipais),

Legislativo (Deputados Federais, Senadores, Ministros do
Tribunal de Contas da Uniao, Deputados Estaduais, Deputados
Distritais, Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais,
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais),

Judiciario (Ministros dos Tribunais Superiores, Membros de
Tribunais, Juizes, Auditores da Justica Militar).

* Vocativo: Senhor + CARGO,
« Corpo do texto: Vossa Exceléncia - V. Ex®

 Enderecamento: A Sua Exceléncia o Senhor
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Formas de Tratamento por Cargo

Nos termos do Decreto no 4.118, de 7 de fevereiro de
2002, art. 28, paragrafo unico, sdo Ministros de
Estado alem dos titulares dos Ministérios:

o Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica,

o Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional,

o Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica,
o Advogado-Geral da Uniao e

o Chefe da Corregedoria-Geral da Uniao.

* Vocativo: Senhor + CARGO,

* Corpo do texto: Vossa Exceléncia - V. Ex®
 Enderecamento: A Sua Exceléncia o Senhor
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58.Cespe/SEDUC/AM-2011

Considerando que, em determinada escola, a diretora deva
escrever um documento ao ocupante do cargo de secretario
de educacao, solicitando-lhe prioridade na reforma da
escola, julgue o item seguinte com base nos principios da
correspondéncia oficial.

a) No documento, deve ser empregado o pronome de
tratamento Vossa Exceléncia, forma correta para
correspondéncia dirigida a secretarios de estado.
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58.Cespe/SEDUC/AM-2011

Considerando que, em determinada escola, a diretora deva
escrever um documento ao ocupante do cargo de
secretario de educacao, solicitando-lhe prioridade na
reforma da escola, julgue o item seguinte com base nos
principios da correspondéncia oficial.

a) No documento, deve ser empregado o pronome de
tratamento Vossa Exceléncia, forma correta para
correspondéncia dirigida a secretarios de estado.

Certo.
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59.Cespe/SGA/ADM

Com relacao a elementos estruturais de expedientes
e textos normativos oficiais, julgue:

a)O pronome de tratamento Vossa Exceléncia ¢
empregado, no Poder Judiciario, para ministro de
tribunal superior, membros do juri em tribunais
populares, auditores e juizes.
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59.Cespe/SGA/ADM

Com relacao a elementos estruturais de expedientes
e textos normativos oficiais, julgue:

a)O pronome de tratamento Vossa Exceléncia ¢
empregado, no Poder Judiciario, para ministro de
tribunal superior, membros do juri em tribunais
populares, auditores e juizes.

Errado.
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60.Cespe/SGA/ADM

Com relagao a elementos estruturais de expedientes
e textos normativos oficiais, julgue:

a)A forma Dignissimo (DD) foi abolida no tratamento as
autoridades, porque dignidade € pressuposto para
gue se ocupe qualquer cargo publico, sendo
desnecessaria sua repetida evocagao em
expedientes oficiais.
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60.Cespe/SGA/ADM

Com relagao a elementos estruturais de expedientes
e textos normativos oficiais, julgue:

a)A forma Dignissimo (DD) foi abolida no tratamento as
autoridades, porque dignidade € pressuposto para
gue se ocupe qualquer cargo publico, sendo
desnecessaria sua repetida evocagao em
expedientes oficiais.

Certo.
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61. Cespe/MEC

Julgue o item seguinte, a respeito da redacao de
correspondéncias oficiais.

a)A forma de tratamento Doutor deve ser sempre utilizada nas
comunicagoes oficiais dirigidas a pessoas que ocupam
gualquer cargo publico.
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61. Cespe/MEC

Julgue o item seguinte, a respeito da redacao de
correspondéncias oficiais.

a)A forma de tratamento Doutor deve ser sempre utilizada nas
comunicagoes oficiais dirigidas a pessoas que ocupam
gualquer cargo publico.

Errado.
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EXERCICIO 62

Cespe/TJBA) Com relacao as normas
gerais e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

a)Para oficiais-generais das forgcas armadas
e para auditores da justica militar, deve
ser usado, nas redacoes oficiais, o
pronome de tratamento Vossa Exceléncia.
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EXERCICIO 62

Cespe/TJBA) Com relacao as normas
gerais e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

a)Para oficiais-generais das forgcas armadas
e para auditores da justica militar, deve
ser usado, nas redacoes oficiais, o
pronome de tratamento Vossa Exceléncia.

Certo.
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63.IADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico Juridico

a)Os pronomes de tratamento Vossa Exceléncia e Sua
Exceléncia podem ser abreviados em qualquer
circunstancia, independentemente do cargo do agente
publico a quem for dirigido.
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63.IADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico Juridico

a)Os pronomes de tratamento Vossa Exceléncia e Sua
Exceléncia podem ser abreviados em qualquer
circunstancia, independentemente do cargo do agente
publico a quem for dirigido. Errado.
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64.IADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico Juridico

a)Os presidentes de autarquias pertencem ao primeiro
escalao do governo, por isso recebem o tratamento Vossa
Exceléncia ou Sua Exceléncia.
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64.IADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico Juridico

a)Os presidentes de autarquias pertencem ao primeiro
escalao do governo, por isso recebem o tratamento Vossa
Exceléncia ou Sua Exceléncia. Errado.
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65.IADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico Juridico

a)Joao Paulo, Procurador-Chefe da Procuradoria de Pessoal,
poderia usar o pronome de tratamento Vossa Exceléncia
para enviar correspondéncias oficiais as pessoas de
cerimonia.
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65.IADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico Juridico

a)Joao Paulo, Procurador-Chefe da Procuradoria de Pessoal,
poderia usar o pronome de tratamento Vossa Exceléncia
para enviar correspondéncias oficiais as pessoas de
cerimoOnia. Errado.
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66.Cespe — TRE/BA / Aplicacao: 21/2/2010

Acerca da redacao de correspondéncias
oficiais, julgue o item abaixo.

a)Como vocativo das comunicacgoes oficiais
destinadas a senadores, juizes, ministros e
governadores, recomenda-se evitar o titulo
académico de Doutor e usar o pronome de
tratamento Vossa Exceléncia.
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66.Cespe — TRE/BA / Aplicacao: 21/2/2010

Acerca da redacao de correspondéncias
oficiais, julgue o item abaixo.

a)Como vocativo das comunicacgoes oficiais
destinadas a senadores, juizes, ministros e
governadores, recomenda-se evitar o titulo
académico de Doutor e usar o pronome de
tratamento Vossa Exceléncia.

Certo.
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67.Cespe — SERPRO / Analista/2010

a)Os tratamentos Dignissimo Senhor e
llustrissimo Senhor, atualmente, nao
fazem parte do rol de vocativos
recomendados ou em uso.
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67.Cespe — SERPRO / Analista/2010

a)Os tratamentos Dignissimo Senhor e
llustrissimo Senhor, atualmente, nao
fazem parte do rol de vocativos
recomendados ou em uso.

Certo.
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68.Cespe — SEAD/SEDAP-PB/2009

“Pedro ¢ fiscal agropecuario do estado da Paraiba e foi
encarregado de redigir um oficio para o Secretario de
Desenvolvimento da Agropecuaria e da Pesca do estado.”

Com base nessas informacdes e nas normas que regem as
correspondéncias oficiais, assinale a opgcao que indica,
respectivamente, o vocativo, a forma de tratamento e o
fecho que Pedro, corretamente, deve utilizar na mencionada
correspondéncia.

a)Excelentissimo Senhor Secretario; Vossa Exceléncia;
Atenciosamente.

b)Senhor Secretario; Vossa Senhoria; Atenciosamente.

c)Excelentissimo Senhor Secretario; Vossa Exceléncia;
Respeitosamente.

d)Senhor Secretario ; Vossa Exceléncia; Resgeitosamente.
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68.Cespe — SEAD/SEDAP-PB/2009

“Pedro ¢ fiscal agropecuario do estado da Paraiba e foi
encarregado de redigir um oficio para o Secretario de
Desenvolvimento da Agropecuaria e da Pesca do estado.”

Com base nessas informacdes e nas normas que regem as
correspondéncias oficiais, assinale a opgcao que indica,
respectivamente, o vocativo, a forma de tratamento e o
fecho que Pedro, corretamente, deve utilizar na mencionada
correspondéncia.

a)Excelentissimo Senhor Secretario; Vossa Exceléncia;
Atenciosamente.

b)Senhor Secretario; Vossa Senhoria; Atenciosamente.

c)Excelentissimo Senhor Secretario; Vossa Exceléncia;
Respeitosamente.

Certo: d)Senhor Secretario ; Vossa Exceléncia
Respeitosamente. 168



Formas de Tratamento por Cargo

Demais servidores e cidadaos.

* VVocativo: Senhor + CARGO,
» Corpo do texto: Vossa Senhoria - V. S°
 Enderecamento: A Sua Senhoria o Senhor
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69.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

a) O vocativo Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo, deve ser destinado apenas aos chefes de Poder
(presidente da Republica, presidente do Congresso
Nacional, presidente do Supremo Tribunal Federal).
Senadores, juizes, ministros, governadores e demais
autoridades devem ser tratadas pelo vocativo Senhor,
seguido do respectivo cargo. O tratamento dado as
autoridades maiores dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario € Vossa Exceléncia.
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69.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

a) O vocativo Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo, deve ser destinado apenas aos chefes de Poder
(presidente da Republica, presidente do Congresso
Nacional, presidente do Supremo Tribunal Federal).
Senadores, juizes, ministros, governadores e demais
autoridades devem ser tratadas pelo vocativo Senhor,
seguido do respectivo cargo. O tratamento dado as
autoridades maiores dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario € Vossa Exceléncia. Certo.
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/0.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

|. Autoridades: chefes de Poder (presidente da Republica,
presidente do Congresso Nacional, presidente do Supremo
Tribunal Federal) recebem o vocativo Excelentissimo Senhor
+ cargo e o tratamento Vossa Exceléncia. Senadores, juizes,
ministros, governadores e demais autoridades recebem o
vocativo Senhor + cargo e o tratamento Vossa Exceléncia.

a) A evocacao com o tratamento dignissimo (DD) deve ser feita
as autoridades arroladas na lista do item |, tendo em vista
gue a dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer
cargo publico, e a cordialidade € comprovada com o
reconhecimento de tal qualidade.
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/0.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

|. Autoridades: chefes de Poder (presidente da Republica,
presidente do Congresso Nacional, presidente do Supremo
Tribunal Federal) recebem o vocativo Excelentissimo Senhor
+ cargo e o tratamento Vossa Exceléncia. Senadores, juizes,
ministros, governadores e demais autoridades recebem o
vocativo Senhor + cargo e o tratamento Vossa Exceléncia.

a) A evocacao com o tratamento dignissimo (DD) deve ser feita
as autoridades arroladas na lista do item |, tendo em vista
gue a dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer
cargo publico, e a cordialidade € comprovada com o
reconhecimento de tal qualidade. Errado.

173



/1.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

|. Autoridades: chefes de Poder (presidente da Republica,
presidente do Congresso Nacional, presidente do Supremo
Tribunal Federal) recebem o vocativo Excelentissimo Senhor
+ cargo e o tratamento Vossa Exceléncia. Senadores, juizes,
ministros, governadores e demais autoridades recebem o
vocativo Senhor + cargo e o tratamento Vossa Exceléncia.

a) O tratamento Vossa Senhoria deve ser empregado para
autoridades nao mencionadas na lista do item | e para
particulares. O vocativo adequado é: Senhor Fulano de
Tal, ndo devendo ser usado o superlativo ilustrissimo.
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/1.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

|. Autoridades: chefes de Poder (presidente da Republica,
presidente do Congresso Nacional, presidente do Supremo
Tribunal Federal) recebem o vocativo Excelentissimo Senhor
+ cargo e o tratamento Vossa Exceléncia. Senadores, juizes,
ministros, governadores e demais autoridades recebem o
vocativo Senhor + cargo e o tratamento Vossa Exceléncia.

a) O tratamento Vossa Senhoria deve ser empregado para
autoridades nao mencionadas na lista do item | e para
particulares. O vocativo adequado é: Senhor Fulano de
Tal, ndo devendo ser usado o superlativo ilustrissimo.
Certo.
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/2.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

a) Autoridades importantes devem ser tratadas por Doutor,
como prova de reconhecimento do seu poder.
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/2.Funiversa/CEB/2010) Julgue o item abaixo a respeito do
tratamento a ser dado as autoridades em comunicacoes
oficiais. (Adaptado)

a) Autoridades importantes devem ser tratadas por Doutor,
como prova de reconhecimento do seu poder.

Errado.
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Formas de Tratamento por Cargo

Reitor de Universidade.
* Vocativo: Magnifico Reitor,

» Corpo do texto: Vossa Magnificéncia - V.
Mag®

 Enderecamento: A Sua Magnificéncia o
Senhor
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/3. Cespe/MEC

» Julgue o item a seguir, quanto a correcao
gramatical e a propriedade vocabular.

a) A construcao Vossa Senhoria esta
convidado a participar da palestra dirigida a
uma pessoa do sexo masculino esta correta.
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/3. Cespe/MEC

» Julgue o item a seguir, quanto a correcao
gramatical e a propriedade vocabular.

a) A construcao Vossa Senhoria esta
convidado a participar da palestra dirigida a
uma pessoa do sexo masculino esta correta.
Certo.
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/4. Cespe/MEC

» Julgue o item a seguir, quanto a correcao
gramatical e a propriedade vocabular.

a) A forma Vossa Magnificéncia € empregada
em comunicacoes dirigidas a reitores de
universidades.
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/4. Cespe/MEC

» Julgue o item a seguir, quanto a correcao
gramatical e a propriedade vocabular.

a) A forma Vossa Magnificéncia € empregada
em comunicacoes dirigidas a reitores de
universidades. Certo.
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75.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Julgue:
a)Dignissimo Senhor,

Conforme solicitacdo datada de 1/2/2010, expedida por Vossa
Exceléncia a este departamento, encaminhamos a relacao
dos funcionarios empossados na vigéncia deste Governo,
estruturada em ordem cronoldgica de entrada no Orgéo.
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75.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Julgue:
a)Dignissimo Senhor,

Conforme solicitacdo datada de 1/2/2010, expedida por Vossa
Exceléncia a este departamento, encaminhamos a relacao
dos funcionarios empossados na vigéncia deste Governo,
estruturada em ordem cronoldgica de entrada no Orgéo.

Errado.
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76.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Julgue:

a)Magnifico Reitor,

Em resposta ao seu telegrama, informo a Vossa Magnificéncia
gue as verbas para a realizacao das obras de ampliacao do
prédio principal da universidade ja foram liberadas.
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76.FCC — TRT 12% Regiao/2010) Julgue:
a)Magnifico Reitor,

Em resposta ao seu telegrama, informo a Vossa Magnificéncia
gue as verbas para a realizacao das obras de ampliacao do
prédio principal da universidade ja foram liberadas.

Certo.
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Formas de Tratamento por Cargo

Papa
* Vocativo: Santissimo Padre,
» Corpo do texto: Vossa Santidade - V. S.

 Enderecamento: A Sua Santidade o
Senhor
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Formas de Tratamento por Cargo

Cardeais

Tratamento usado no Vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,
Tratamento usado no Corpo do Texto:

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima (os
pronomes de tratamento poderao ser abreviados a partir da
segunda vez em que aparecerem no texto). Abreviacao:
V.Ema. (ou V. Em.?); V. Ema. Revma. (ou V.Em.? Rev.m?)

Tratamento usado no Enderegcamento:
A Sua Eminéncia o Senhor ou

A Sua Eminéncia Reverendissima o Senhor 188



Demais autoridades religiosas

» Vossa Exceléncia Reverendissima €
usado em comunicacoes dirigidas a
Arcebispos e Bispos;

» Vossa Reverendissima ou Vossa
Senhoria Reverendissima para
Monsenhores, Conegos e superiores

religiosos.

» Vossa Reveréncia € empregado para
sacerdotes, clérigos e demais religiosos.
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AVISO

Praticamente idéntico ao Oficio.
Diferencas:

Enviado e recebido por Ministros de Estado
ou autoridades de mesma hierarquia.

Nao aparece o endereco, ja que 0s
ministerios ficam na Esplanada dos
Ministerios.
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Aviso n2 45/SCT-PR
Brasilia, 27 de fevereiro de 1991.

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome e cargo]

Assunto: Seminario sobre uso de energia no setor publico.

Senhor Ministro,

1. Convido Vossa Exceléncia a participar da sessao de abertura do
Primeiro Seminario Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor
Publico, a ser realizado em 5 de margo préximo, as 9 horas, no auditorio
da Escola Nacional de Administracao Publica - ENAP, localizada no Setor

de Areas Isoladas Sul, nesta capital.

2. O Seminario mencionado inclui-se nas atividades do Programa
Nacional das Comissbées Internas de Conservacdo de Energia em Orgao
Publicos, instituido pelo Decreto n2 99.656, de 26 de outubro de 1990.

Atenciosamente,

[nome do signatario]
[cargo do signatario]




Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

77.Cespe/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) A modalidade de comunicacao utilizada ndo esta adequada a
situacao descrita no proprio documento.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

77.Cespe/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) A modalidade de comunicac¢ao utilizada nao esta adequada a situacao
descrita no proprio documento. Certo.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

78.Cespe/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) Com relacao a forma, a apresentacao do destinatario da
correspondéncia foi feita de maneira incorreta, sendo a
maneira correta a seguinte: A Vossa Exceléncia o Senhor
Ministro Juliano Pereira.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

78.Cespe/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) Com relacao a forma, a apresentacao do destinatario da correspondéncia
foi feita de maneira incorreta, sendo a maneira correta a seguinte: A Vossa
Exceléncia o Senhor Ministro Juliano Pereira.

Errado.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

79.Cespel/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) Do ponto de vista formal, a palavra “vosso” deveria ser substituida pela palavra
seu na passagem “Aindicacao do representante de vosso Ministério”.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

79.Cespel/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) Do ponto de vista formal, a palavra “vosso” deveria ser substituida pela palavra
seu na passagem “Aindicacao do representante de vosso Ministério”.Certo.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

80.Cespe/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) Levando em consideracao apenas a hierarquia dos agentes publicos envolvidos
no texto, esta adequado o fecho que foi ali utilizado, sendo, no entanto,
igualmente adequado o fecho Atenciosamente em casos como esse.
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Ministério do Planejamento
Secretaria de Controle Interno

Aviso n.° 048/1989
Brasilia, 2 de maio de 1989.
Ao Senhor Ministro
Juliano Pereira
Ministro da Fazenda

Assunto: Criagao da Secretaria Geral de Controle Interno
Senhor Ministro,

Informo a Vossa Senhoria que, no dia 20 de maio deste ano, sera realizada, na sala de reunides da Secretaria de
Controle Interno do Ministério do Planejamento, a primeira reunido de trabalho para a criacdo da Secretaria Geral
de Controle Interno do Poder Executivo, da qual devem participar representantes de todos os Ministérios. A
indicagao do representante de vosso Ministério devera ser feita até o dia 18 de maio deste ano, junto a esta
Secretaria.

Respeitosamente,

Geraldo Espindola
Secretario de Controle Interno do Ministério do Planejamento

80.Cespe/Serpro) Julgue com base no texto acima:

a) Levando em consideracao apenas a hierarquia dos agentes publicos envolvidos
no texto, esta adequado o fecho que foi ali utilizado, sendo, no entanto,
igualmente adequado o fecho Atenciosamente em casos como esse.

Errado.
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81.Movens/2010) Julgue:

a)O aviso € expedido exclusivamente por
Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia ou inferior.
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81.Movens/2010) Julgue:

a)O aviso € expedido exclusivamente por
Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia ou inferior.

Errado.
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82.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo
a redacao de expedientes.

a)Aviso e oficio sdo modalidades de comunicacao
oficial muito semelhantes; ambos tém como
finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos
orgaos da administracao publica.
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82.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo
a redacao de expedientes.

a)Aviso e oficio sdo modalidades de comunicacao
oficial muito semelhantes; ambos tém como
finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos
orgaos da administracao publica.

Certo.
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83.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo
a redacao de expedientes.

a) Caso o ministro da Educacao precise requerer o
apoio de outro ministério em determinado assunto,
ele devera encaminhar tal solicitacao por
iIntermeédio de uma exposicao de motivos.
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83.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo
a redacao de expedientes.

a)Caso o ministro da Educacao precise requerer o
apoio de outro ministério em determinado
assunto, ele devera encaminhar tal solicitacao
por intermedio de uma exposicao de motivos.

Errado.
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Memorando
Parecido com o Oficio.
Diferencas entre o Oficio e o Memorando:

Oficio: documento externo. Pode, inclusive,
ser enviado ou recebido por um cidadao.

Memorando: documento interno entre
unidades administrativas de um mesmo
orgao na mesma cidade.

Memorando nao trata o destinatario pelo
nome, mas pelo cargo que ocupa.

Memorando nao tem enderecamento (D)
nem vocativo (F) e sim destinatarjg (J).



Entendendo o Memorando

B2 = nome, numero, departamento

J = destinatario

E = assunto

C2 = “Em” + data

G = corpo do texto

H = fecho

| = signatario
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Mem. 118/DJ
Em 12 de abril de 1991.

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracao

Assunto: Administracao. Instalacao de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizacao, solicito a Vossa
Senhoria verificar a possibilidade 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
padrao EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de dois tipos: um
processador de textos, e outro gerenciador de banco de dados.

3. O treinamento de pessoal para operacao dos micros poderia ficar a
cargo da Secao de Treinamento do Departamento de Modernizacao, cuja chefia
ja manifestou seu acordo a respeito.

4, Devo mencionar, por fim, que a informatizacao dos trabalhos deste

Departamento ensejara racional distribuicdo de tarefas entre os servidores e,
sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servigcos prestados.

Atenciosamente,

[nome do signatario]
[cargo do signatario]




384. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) Para se executar corretamente a tarefa solicitada, o
documento a ser redigido devera ser o memorando,
gue trata de correspondéncia interna acerca de

assuntos rotineiros.
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384. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) Para se executar corretamente a tarefa solicitada, o
documento a ser redigido devera ser o memorando,
gue trata de correspondéncia interna acerca de

assuntos rotineiros. Certo.
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85. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) O documento deve ser escrito de forma precisa,
direta e objetiva, caracterizando-se pelo emprego de

adjetivos e linguagem figurada. o1



85. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) O documento deve ser escrito de forma precisa,
direta e objetiva, caracterizando-se pelo emprego de

adjetivos e linguagem figurada. Errado.212



86. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) Entre outros elementos, devem constar do
documento a ser enviado ao setor de pessoal a data,
a ementa ou o assunto, os nomes do destinatario e do

remetente e a assinatura deste.
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86. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) Entre outros elementos, devem constar do
documento a ser enviado ao setor de pessoal a data,
a ementa ou o assunto, os nomes do destinatario e do

remetente e a assinatura deste. Errado.
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387. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) O pronome de tratamento a ser empregado na
redacao do documento € Vossa Senhoria, que pode
ser corretamente abreviado por V. S. e concorda com

a 2.2 pessoa do plural.
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387. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) O pronome de tratamento a ser empregado na
redacao do documento € Vossa Senhoria, que pode
ser corretamente abreviado por V. S. e concorda com

a 2.2 pessoa do plural. Errado.
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88. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) E correto afirmar que as expressdes Brevemente,
Cordialmente, Respeitosamente e Atenciosamente
sao apropriadas como fecho do docum%n?to.



88. Cespe — ADM/CREADF

Determinado assistente administrativo do CREA-DF
encontrou o seguinte bilhete, deixado sobre a sua
mesa por seu superior hierarquico.

* Redigir documento para o setor de pessoal
pedindo contratacao de dois empregados.
Urgente!

Considerando a situacao hipotética descrita acima,
julgue o item que se segue.

a) E correto afirmar que as expressdes Brevemente,
Cordialmente, Respeitosamente e Atenciosamente
sao apropriadas como fecho do documg%to. Errado.



89.Cespe/TJBA) Com relacao as normas
gerais e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

a)Quanto a sua forma, o memorando segue
0 modelo do padrao oficio, com a
diferenca de que o seu destinatario deve
ser mencionado pelo cargo que ocupa.
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89.Cespe/TJBA) Com relacao as normas
gerais e especificas das correspondéncias
oficiais, julgue o item que se segue.

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

Certo.
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90.Cespe — MEC

Um agente administrativo lotado em um departamento
de um orgao publico foi incumbido de redigir
documento a ser assinado por seu chefe, com a
finalidade de solicitar a visita de um técnico do setor
de manutencao para averiguar problema de infiltracao
nas dependéncias desse departamento.

Acerca do documento a ser regido conforme a
situacao descrita acima, julgue:

a) O expediente em questao € um memorando,
documento utilizado entre unidades administrativas de
um mesmo orgao. 91



90.Cespe — MEC

Um agente administrativo lotado em um departamento
de um orgao publico foi incumbido de redigir
documento a ser assinado por seu chefe, com a
finalidade de solicitar a visita de um técnico do setor
de manutencao para averiguar problema de infiltracao
nas dependéncias desse departamento.

Acerca do documento a ser regido conforme a
situacao descrita acima, julgue:

a) O expediente em questao € um memorando,
documento utilizado entre unidades administrativas de
um mesmo orgao. Certo. 995



91.Cespe — MEC

Um agente administrativo lotado em um
departamento de um o6rgao publico fol
iIncumbido de redigir documento a ser assinado
por seu chefe, com a finalidade de solicitar a
visita de um tecnico do setor de manutencao
para averiguar problema de infiltracao nas
dependéncias desse departamento.

Acerca do documento a ser regido conforme
a situacao descrita acima, julgue:

a) O tipo de documento a ser redigido nao
precisa receber numero de expediente.



91.Cespe — MEC

Um agente administrativo lotado em um
departamento de um o6rgao publico fol
iIncumbido de redigir documento a ser assinado
por seu chefe, com a finalidade de solicitar a
visita de um tecnico do setor de manutencao
para averiguar problema de infiltracao nas
dependéncias desse departamento.

Acerca do documento a ser regido conforme
a situacao descrita acima, julgue:

a) O tipo de documento a ser redigido nao
precisa receber numero de expediente. Errado.



92.Cespe — MEC

Um agente administrativo lotado em um departamento
de um orgao publico foi incumbido de redigir
documento a ser assinado por seu chefe, com a
finalidade de solicitar a visita de um técnico do setor
de manutencao para averiguar problema de infiltracao
nas dependéncias desse departamento.

Acerca do documento a ser regido conforme a
situacao descrita acima, julgue:

a) A formula de fecho desse expediente €
Respeitosamente, por se tratar de comunicacao
dirigida a autoridade de mesma hierarqLya.



92.Cespe — MEC

Um agente administrativo lotado em um departamento
de um orgao publico foi incumbido de redigir
documento a ser assinado por seu chefe, com a
finalidade de solicitar a visita de um técnico do setor
de manutencao para averiguar problema de infiltracao
nas dependéncias desse departamento.

Acerca do documento a ser regido conforme a
situacao descrita acima, julgue:

a) A formula de fecho desse expediente €
Respeitosamente, por se tratar de comunicacao
dirigida a autoridade de mesma hierarqwya. Errado.



93.Cespe/PMDF/SAUDE)

Julgue o item que se seque, referente a
redacao de correspondéncias oficiais.

a)O memorando tem como finalidade a
comunicacao entre os chefes de unidades
administrativas de orgaos distintos.
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93.Cespe/PMDF/SAUDE)

Julgue o item que se seque, referente a
redacao de correspondéncias oficiais.

a)O memorando tem como finalidade a
comunicacao entre os chefes de unidades
administrativas de orgaos distintos.

Errado.
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94.Cespe/MEC)

Julgue o item que se seqgue relativo a redacao
de expedientes.

a)Caso o diretor de um orgao do MEC
pretenda solicitar demanda dos recursos que
gerencia ao Ministério da Defesa, ele deve
encaminhar um memorando.
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94.Cespe/MEC)

Julgue o item que se seqgue relativo a redacao
de expedientes.

a)Caso o diretor de um orgao do MEC
pretenda solicitar demanda dos recursos que
gerencia ao Ministerio da Defesa, ele deve
encaminhar um memorando. Errado.
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95.Cespe/MEC)

Julgue o item que se seqgue relativo a redacao
de expedientes.

a)Ao se elaborar um memorando, deve-se
utilizar o padrao oficio, no entanto, o seu
destinatario deve ser mencionado pelo cargo
gue ocupa.
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95.Cespe/MEC)

Julgue o item que se seqgue relativo a redacao
de expedientes.

a)Ao se elaborar um memorando, deve-se
utilizar o padrao oficio, no entanto, o seu
destinatario deve ser mencionado pelo cargo
que ocupa. Certo.
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Documentos estudados

Oficio
Oficio-circular

AvViso

Memorando
Memorando-circular
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6. Exposicao de Motivos

Definicao e Finalidade

« EXxposicao de motivos € 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 consideracao projeto de ato normativo.

« Emregra, a exposicao de motivos € 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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Exposicao de Motivos (EM)
Forma e Estrutura

* Formalmente, a exposi¢cao de motivos tem a
apresentacao do padrao oficio. ,
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EM ne 00146/1991-MRE
l Brasilia, 24 de maio de 1991.

5cm

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
1,5 cm

O Presidente George Bush anunciou, no ultimo dia 13,
significativa mudanca da posicao norte-americana nas negociagoes
gue se realizam - na Conferéncia do Desarmamento, em Genebra -
de uma convencao multilateral de proscricao total das armas
quimicas. Ao renunciar a manutencao de cerca de dois por cento de
seu arsenal quimico até a adesao a convencgao de todos os paises em
condicoes de produzir armas quimicas, os Estados Unidos
reaproximaram sua postura da maioria dos quarenta paises
participantes do processo negociador, inclusive o Brasil, abrindo
possibilidades concretas de que o tratado venha a ser concluido e
assinado em prazo de cerca de um ano. (...)

1 cm g
Respeitosamentg,
2,5cm

[Nome]
[cargo]




96.Cespe/SESA /12011

Considerando as normas de redacao de
correspondéncias oficiais, julgue o item abaixo.

a)Em exposicao de motivos encaminhada, por
exemplo, pelo ministério da saude a presidente
da Republica, € adequada a utilizacao do
vocativo Excelentissima Senhora Presidenta da
Republica e do fecho Respeitosamente, ambos
seguidos de virgula.
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96.Cespe/SESA /12011

Considerando as normas de redacao de
correspondéncias oficiais, julgue o item abaixo.

a)Em exposicao de motivos encaminhada, por
exemplo, pelo ministério da saude a presidente
da Republica, € adequada a utilizacao do
vocativo Excelentissima Senhora Presidenta da
Republica e do fecho Respeitosamente, ambos
seguidos de virgula.

Certo.
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97.Cespe/PRF)

Considerando as prescricoes relativas as
comunicacOes oficiais, julgue.

a)Os trés tipos de expedientes que seguem o
padrao oficio — exposicao de motivos, aviso e
oficio — tém a mesma finalidade e se diferenciam
apenas por sua extensao e pelo detalhamento das
iInformacoes neles contidas.
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97.Cespe/PRF)

Considerando as prescricoes relativas as
comunicacOes oficiais, julgue.

a)Os trés tipos de expedientes que seguem o
padrao oficio — exposicao de motivos, aviso e
oficio — tém a mesma finalidade e se diferenciam
apenas por sua extensao e pelo detalhamento das
Informacodes neles contidas. Errado.
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98.Cespe/PRF)

Considerando as prescricoes relativas as
comunicacOes oficiais, julgue.

a)Diferentemente da ata, a exposicao de motivos
deve, obrigatoriamente, conter, no maximo, duas
ideias por paragrafo.
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98.Cespe/PRF)

Considerando as prescricoes relativas as
comunicacOes oficiais, julgue.

a)Diferentemente da ata, a exposicao de motivos
deve, obrigatoriamente, conter, no maximo, duas
ideias por paragrafo. Errado.
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99.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo a
redacao de expedientes.

a)Caso a autoridade competente do MEC pretenda
desenvolver um projeto que dependa de aprovacao
presidencial, ela devera enviar ao presidente da
Republica, por meio do respectivo ministro de Estado,
um aviso ministerial.
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99.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo a
redacao de expedientes.

a)Caso a autoridade competente do MEC pretenda
desenvolver um projeto que dependa de aprovacao
presidencial, ela devera enviar ao presidente da
Republica, por meio do respectivo ministro de Estado,
um aviso ministerial.

Errado.
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100.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo a
redacao de expedientes.

a)A exposicao de motivos, de acordo com sua
finalidade, apresenta duas formas basicas de
estrutura: uma para aquela que tenha carater
exclusivamente informativo e outra para a que

proponha alguma medida ou submeta projeto de ato
normativo.
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100.Cespe/MEC) Julgue o item que se segue relativo a
redacao de expedientes.

a)A exposicao de motivos, de acordo com sua
finalidade, apresenta duas formas basicas de
estrutura: uma para aquela que tenha carater
exclusivamente informativo e outra para a que
proponha alguma medida ou submeta projeto de ato
normativo.

Certo.
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/. Mensagem

Forma e Estrutura
As mensagens contém:

a) a indicagao do tipo de expediente e de seu numero,
horizontalmente, no inicio da margem esquerda:

Mensagem no

b) vocativo, de acordo com o pronome de tratamento e o cargo do
destinatario, horizontalmente, no inicio da margem esquerda;

Excelentissimo Senhor Presidente do Senado Federal,
c) o texto, iniciando a 2 cm do vocativo;

d) o local e a data, verticalmente a 2 cm do final do texto, e
horizontalmente fazendo coincidir seu final com a margem direita.

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da
Republica, ndo traz identificacao de seu signatario.
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5cm

Mensagem ne 118

4 cm

Excelentissimo Senhor Presidente do Senado Federal,

2cm

Comunico a Vossa Exceléncia o recebimento das Mensagens SM n2

106 a 110, de 1991, nas quais informo a promulgacao dos Decretos

Legislativos nes 93 a 97, de 1991, relativos a exploragcao de servigos
de radiodifusao.

Brasilia, 28 de marco de 1991.




101.Cespe/MEC)

a)Para encaminhar um projeto de lel
ordinaria ao Congresso Nacional, o
presidente da Republica devera utilizar-se
da mensagem.
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101.Cespe/MEC)

a)Para encaminhar um projeto de lel
ordinaria ao Congresso Nacional, o
presidente da Republica devera utilizar-se
da mensagem.

Certo.
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Hierarquia dos documentos oficiais

Mensagem

Exposicao de Motivos

Aviso

Memorando e demais documentos de expediente

Oficio
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Formas de transmissao

3. Telegrama
*9. Fax
*10. Correio Eletronico
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3. Telegrama

* Quase extinto.
 Alto custo e falta de padronizacao.

» Correios possuem modelos nas agéncias
e em seu sitio virtual.
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102. Cespe/TJBA (exc.8, p.86, Redacao Oficial,Dissertacao e
Interpretacao deTextos)

Com relagao as normas gerais e o
especificas das correspondéncias oficiais,
julgue o item que se segue.

A)Nao ha padroes rigidos para telegramas,
devendo-se seguir a forma e a estrutura
dos formularios disponiveis nas agéncias
dos correios € em seu sitio na Internet.
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102. Cespe/TJBA (exc.8, p.86, Redacao Oficial,Dissertacao e
Interpretacao deTextos)

Com relagao as normas gerais e o
especificas das correspondéncias oficiais,
julgue o item que se segue.

A)Nao ha padroes rigidos para telegramas,
devendo-se seguir a forma e a estrutura
dos formularios disponiveis nas agéncias
dos correios € em seu sitio na Internet.

Certo.
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103.Cespe/MEC) Julgue:

a)Na administracao publica, o telegrama
deve ter sua utilizacao priorizada em
detrimento de outras modalidades de
comunicacao oficial, tendo-se em vista a
desburocratizacao no tramite de
expedientes publicos.
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103.Cespe/MEC) Julgue.

a)Na administracao publica, o telegrama
deve ter sua utilizacao priorizada em
detrimento de outras modalidades de
comunicacao oficial, tendo-se em vista a
desburocratizacao no tramite de
expedientes publicos.

Errado.
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9. Fax

« Caindo em desuso.

 Alto custo e falta de seguranca.

» E conveniente o envio, juntamente com o
documento principal, de folha de rosto, i.
é., de pequeno formulario com os dados
de identificacao da mensagem a ser
enviada, conforme exemplo a seguir:
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9. Fax — folha de rosto

[Orgao Expedidor]
[setor do 6rgao expedidor]
[endereco do érgao expedidor]

Destinatario:

No do fax de destino: Data: /
Remetente:

Tel. p/ contato: Fax/correio eletronico:

No de paginas: esta + No do documento:
Observacoes:
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10. Correio Eletronico

* O correio eletronico (“e-maifl”), por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal
forma de comunicacao para transmissao de
documentos.

« Baixo custo, seguro, rapido.

 Um dos atrativos de comunicacao por correio
eletronico é sua flexibilidade. Assim, nao
iInteressa definir forma rigida para sua estrutura.
Entretanto, deve-se evitar o uso de linguagem
iIncompativel com uma comunicacao oficial.
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10. Correio Eletronico

« O campo assunto do formulario de correio eletrénico
mensagem deve ser preenchido de modo a facilitar a
organizagao 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 nao seja disponivel, deve
constar da mensagem pedido de confirmacao de
recebimento.
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10. Correio Eletronico

* Nos termos da legislagcao em vigor, para que a
mensagem de correio eletronico tenha valor
documental, 1. €, para que possa ser aceita
como documento original, € necessario existir
certificacao digital que ateste a identidade do
remetente, na forma estabelecida em lei.

* Nao ha rigidez para o que estiver escrito no
campo da mensagem. No entanto, os
documentos oficiais sao feitos no Word (ou
programas parecidos) e anexados.
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104.Cespe/MEC)

A respeito da redacao de expedientes, julgue.

a)O uso do correio eletrénico (e-mail) nas instituicoes tornou-se
uma importante forma de comunicacao devido a seu baixo
custo e rapidez. Nao ha uma forma rigida para a estrutura
desse tipo de comunicacao. Entretanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com a comunicacgao oficial.
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104.Cespe/MEC)

A respeito da redacao de expedientes, julgue.

a)O uso do correio eletrénico (e-mail) nas instituicoes tornou-se
uma importante forma de comunicacao devido a seu baixo
custo e rapidez. Nao ha uma forma rigida para a estrutura
desse tipo de comunicacao. Entretanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com a comunicacgao oficial.

Certo.
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105.Cespe/MEC)

A respeito da redacao de expedientes, julgue.

a)E dispensavel o preenchimento do campo assunto do
formulario do correio eletrébnico nas comunicacoes internas nas
instituicoes.
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105.Cespe/MEC)

A respeito da redacao de expedientes, julgue.

a)E dispensavel o preenchimento do campo assunto do
formulario do correio eletrébnico nas comunicacoes internas nas
instituicoes.

Errado.
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11. Atestado

11.1 Estrutura
1. Titulo: ATESTADO, centralizado.

2. Texto: exposicao do fato ou situacao atestada,
com finalidade, nome do interessado em
destaque (em maiusculas).

3. Local e data.

4. Assinatura: nome da pessoa que atesta e, no
caso de autoridade, fungao ou cargo.
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12. Declaracao

E o documento em que se informa, sob
responsabilidade, algo sobre pessoa ou

acontecimento.
12.1 Estrutura
1. Titulo: DECLARACAOQ, centralizado.

2. Texto: exposicao do fato ou situacao declarada,
com finalidade, nome do interessado em
destaque (em maiusculas).

3. Local e data.

4. Assinatura: nome da pessoa que declara e, no
caso de autoridade, fungao ou cargo.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
Orgao Secundario

DECLARACAO
Declaro, parafinsde ..........cccceoiiiiiiiinin, ,que (interessado)
........................................................... , (relagdo com a Camara),
Brasilia, ...... de ...cocoen.. de 200
Nome
Cargo
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13. Certidao

13.1 Estrutura
1. Titulo: CERTIDAO, centralizado.

2. Texto: exposicao do fato ou situacao certificada,
com finalidade, nome do interessado em
destaque (em maiusculas). Citar dados e
documentos comprobatorios.

3. Local e data.

4. Assinatura: nome da pessoa que certifica e, no
caso de autoridade, fungcao ou cargo.
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106.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)A existéncia do timbre no topo desse tipo de documento
dispensa a assinatura de quem emite.
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106.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)A existéncia do timbre no topo desse tipo de documento
dispensa a assinatura de quem emite.Errado.
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107.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)Na construcao “ao Departamento de Recursos Humanos nesta
Secretaria”, a falta do nome completo da “Secretaria” desrespeita
a clareza e a publicidade exigida pela redacao de documentos
oficiais.
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107.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)Na construcao “ao Departamento de Recursos Humanos nesta
Secretaria”, a falta do nome completo da “Secretaria” desrespeita
a clareza e a publicidade exigida pela redacao de documentos
oficiais.Errado.
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108.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)A colocacao de local e data ao final desse documento &
opcional; poderia ser a primeira informacao do texto.
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108.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)A colocacao de local e data ao final desse documento &
opcional; poderia ser a primeira informacao do texto.

Errado.
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109.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)A formacgao e a construcao linguistica de um atestado e de uma
declaracao sao semelhantes, mas apenas esta ultima exige o carimbo do
orgao expedidor.
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109.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)A formacao e a construcao linguistica de um atestado e de uma declaracao
sao semelhantes, mas apenas esta ultima exige o carimbo do 6rgao
expedidor.Errado
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110.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)Documentos oficiais como o apresentado — atestados, declaracoes,
oficios e memorandos — devem ter sempre como destinatario o publico em
geral; por isso, a clareza, a objetividade e a precisao de informacdes nao
constituem exigéncia relevante.
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110.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos

Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)Documentos oficiais como o apresentado — atestados, declaragoes, oficios e
memorandos — devem ter sempre como destinatario o publico em geral; por

iISSO, a clareza, a objetividade e a precisao de informagdes nao constituem
exigéncia relevante.Errado
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111.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)Uma certiddo tem objetivos semelhantes aos de um atestado, mas
distingue-se deste porque seus expedidores devem ser empresas publicas.
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111.Cespe/Metrd

Gestao Administrativa
Atestado

Atesto, para os devidos fins, que Fulano de Tal prestou
servicos administrativos ao Departamento de Recursos
Humanos nesta Secretaria no periodo de 30 de margo de 1999
a 30 de setembro de 2003.

Brasilia, 10 de outubro de 2003.

a)Uma certidao tem objetivos semelhantes aos de um atestado, mas distingue-
se deste porque seus expedidores devem ser empresas publicas.

Errado.
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112.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.
a)O candidato deveria ter solicitado uma declaracéo, e ndo uma certidao.
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112.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.
a)O candidato deveria ter solicitado uma declaracéo, e ndo uma certidao.

Certo. <CLT, 473,”Auséncia Permitida”,. direito ao afastamento para prestar Vestibular>
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Documentos de Expediente

* 14. Requerimento: pedido ou solicitacao
de algo que o requerente julga ter direito.

» 15. Parecer: posicionamento, opiniao
tecnica, de cargo ou titulo que o permita.

* 16. Relatorio: narracao com base em
dados e fatos.
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Documentos com fechos diferentes

* 14. Requerimento

Nestes termos, pede deferimento. ou
Nesses termos espera deferimento.

* 15. Parecer

E o parecer, sub julgamento.

* 16. Relatorio

E o relatério.
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14. Requerimento

» E o instrumento por meio do qual o
iInteressado requer a uma autoridade
administrativa um direito do qual se julga

detentor.
Estrutura

* 1. Vocativo, cargo ou funcao (e nome do
destinatario), ou seja, da autoridade
competente.
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14. Requerimento

2. Texto, incluindo:

a) Preambulo, contendo nome do requerente (grafado em
letras maiusculas) e respectiva qualificacao:
nacionalidade, estado civil, profissao, documento de
identidade, idade (se maior de 60 anos, para fins de
preferéncia na tramitacao do processo, segundo a Lei
10.741/03), e domicilio (caso o requerente seja servidor
da Camara dos Deputados, precedendo a qualificacao
civil deve ser colocado o numero do registro funcional e
a lotacao);

b) Exposicao do pedido, de preferéncia indicando os
fundamentos legais do requerimento e os elementos
probatorios de natureza fatica.
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14. Requerimento

3. Fecho:

“Nestes termos,
Pede deferimento”.
4. Local e data.

5. Assinatura e, se for o caso de servidor,
funcao ou cargo.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
Orgao Secundario

(Vocativo)
(Cargo ou fungao e nome do destinatario)

.............. (nome do requerente, em maiusculas) ...............

qUAlIfICACAO0), FEQUET ... e e e e reeeeaas

Nestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia, ...... de .....c....... de 200..

Nome
Cargo ou Funcgao
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113.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.
a)O lugar correto para a colocacgao da data € a esquerda, e nao a direita, como se
encontra no documento.
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113.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.
a)O lugar correto para a colocacgao da data € a esquerda, e nao a direita, como se
encontra no documento.
Errado.
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114.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.

a)O tipo de documento adequado para tal finalidade ndo € o requerimento e, sim, o
oficio.
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114.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.

a)O tipo de documento adequado para tal finalidade ndo € o requerimento e, sim, o
oficio.

Errado. 294



115.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.

a)Em vez do pronome de tratamento “Vocés”, o redator deveria ter empregado Vossas
Exceléncias.
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115.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.

a)Em vez do pronome de tratamento “Vocés”, o redator deveria ter empregado Vossas
Exceléncias. Errado.
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116.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.
a)O fechamento “Atenciosamente” deveria constar antes do pedido de deferimento.
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116.Cespe/TJDFT

Brasilia, 1.° de junho de 2003.
Para a Coordenacao de Concursos do Cespe,

Requerimento:

JOSE DA SILVA DOS SANTOS REIS, devidamente inscrito no
concurso para TECNICO JUDICIARIO do Tribunal de Justica do Distrito Federal, com a
inscricdo n.° 197.542/03, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar
a Vocés a emissao de uma certiddo de comparecimento nesta prova realizada nesta
data supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servigo no periodo da tarde, para realizar o referido exame.
Nesses termos, peco aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.

Atenciosamente,
José da Silva dos Santos Reis.

Julgue com relagao ao texto acima.
a)O fechamento “Atenciosamente” deveria constar antes do pedido de deferimento.

Errado.
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117.Cespe/SEGER - ES /2011

Em declaracgoes, atestados e requerimentos, o
local e a data devem ser colocados ao final do
documento, antes da identificacao do emitente,
de acordo com o seguinte padrao:

Vitoria, 29 de fevereiro de 2011.

Joaquim Jose da Silva Xavier
Chefe da Secao LXII
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117.Cespe/SEGER - ES /2011

Em declaracgoes, atestados e requerimentos, o
local e a data devem ser colocados ao final do
documento, antes da identificacao do emitente,
de acordo com o seguinte padrao:

Vitoria, 29 de fevereiro de 2011.

Joaquim Jose da Silva Xavier
Chefe da Secao LXII

e Certo. 300



15. Parecer

» E a opinido fundamentada, emitida em
nome pessoal ou de orgao administrativo,
sobre tema que |lhe haja sido submetido
para analise e competente
pronunciamento. Visa a fornecer subsidios
para tomada de decisao.
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15. Parecer

15.1 Estrutura

1. Numero de ordem (quando necessario).

2. Numero do processo de origem.

3. Ementa (resumo do assunto).

4. Texto, compreendendo:

a) Historico ou relatorio (introducao);

b) Parecer (desenvolvimento com razoes e justificativas);
c) Fecho opinativo (conclusao).

5. Local e data.

6. Assinatura, nome e funcao ou cargo do parecerista.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
Orgao Secundario
(Parecer n.)
Processo n. .........
Ementa......c.cooeeneennne.

Nome
Funcao ou Cargo
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118.IADES - SEAP/PGDF/2011- Téecnico

Juridico Baseado nas normas de correspondéncias oficiais,
julgue os itens a seguir, quanto ao expediente
Parecer.(adaptado)

a)O titulo e o numero do processo sao sempre em letra
minuscula.
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118.IADES - SEAP/PGDF/2011- Téecnico

Juridico Baseado nas normas de correspondéncias oficiais,
julgue os itens a seguir, quanto ao expediente
Parecer.(adaptado)

a)O titulo e o numero do processo sao sempre em letra
minuscula. Errado.
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119.1ADES - SEAP/PGDF/2011- Tecnico

Juridico Baseado nas normas de correspondéncias oficiais,
julgue os itens a seguir, quanto ao expediente
Parecer.(adaptado)

a)O Parecer, por ser um documento oficial sem vinculacao
nenhuma com outra correspondéncia, tem como objetivo
principal fornecer subsidio para a tomada de decisoes.
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119.1ADES - SEAP/PGDF/2011- Tecnico

Juridico Baseado nas normas de correspondéncias oficiais,
julgue os itens a seguir, quanto ao expediente
Parecer.(adaptado)

a)O Parecer, por ser um documento oficial sem vinculacao
nenhuma com outra correspondéncia, tem como objetivo
principal fornecer subsidio para a tomada de decisoes.

Certo.
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16. RELATORIO

E o relato expositivo, detalhado ou ndo, do funcionamento

de uma instituicao, do exercicio de atividades ou acerca do
desenvolvimento de servicos especificos num determinado
periodo.

1. Titulo — RELATORIO ou RELATORIO DE...

2. Texto — registro em topicos das principais atividades
desenvolvidas, podendo ser indicados os resultados parciais e

totais, com destaque, se for o caso, para os aspectos positivos e
negativos do periodo abrangido. O cronograma de trabalho a ser
desenvolvido, os quadros, os dados estatisticos e as tabelas
poderao ser apresentados como anexos.

3. Local e data.

4. Assinatura e funcado ou cargo do(s) funcionario(s)

relator(es). 308



120.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)Sao exemplos de documentos incluidos no
conjunto expedientes as atas, os relatorios, os
memorandos e 0s requerimentos.
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120.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)Sao exemplos de documentos incluidos no
conjunto expedientes as atas, os relatorios, os
memorandos e os requerimentos. Certo.
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121.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)O relatorio € um documento que expde o que se
observou a respeito de uma situacao especifica e
é redigido por comissao ou pessoa responsavel
pela descricao e analise dos fatos. Difere,
portanto, da ata, que € o registro dos fatos
ocorridos em reunioes ou assembleias de
entidades publicas ou particulares.
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121.Cespe/CREADF)A respeito da redacao de
expedientes, julgue o item a sequir.

a)O relatorio € um documento que expde o que se
observou a respeito de uma situacao especifica e
é redigido por comissao ou pessoa responsavel
pela descricao e analise dos fatos. Difere,
portanto, da ata, que € o registro dos fatos
ocorridos em reunioes ou assembleias de
entidades publicas ou particulares. Certo.
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17.Despacho

E o pronunciamento de autoridade administrativa em
peticao que lhe € dirigida, ou ato relativo ao andamento do
processo. Pode ter carater decisorio ou apenas de expediente.

Estrutura

1. Nome do 6rgao principal e secundario.

2. Numero do processo.

3. Data.

4. Texto.

5. Assinatura e funcao ou cargo da autoridade.

Observacao: O despacho pode constituir-se de uma palavra, de
uma expressao ou de um texto mais longo. 313



122.1ADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico
Juridico

a)Despacho € uma decisao emitida por uma
autoridade administrativa, sobre exposicao
de motivos, parecer, informacao,
requerimento ou outros papeis submetidos
pelas partes a seu conhecimento e
solucao.
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122.1ADES — SEAP/PGDF/2011- Técnico
Juridico

a)Despacho € uma decisao emitida por uma
autoridade administrativa, sobre exposicao
de motivos, parecer, informacao,
requerimento ou outros papeis submetidos
pelas partes a seu conhecimento e
solucao.

Certo.
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18.Ata

E o instrumento utilizado para o registro expositivo dos fatos
e deliberacdes ocorridos em uma reunido, sessao ou assembleia.
Estrutura

1. Titulo — ATA. Em se tratando de atas elaboradas
sequencialmente, indicar o respectivo numero da reuniao ou
sessao, em caixa alta.

2. Texto, incluindo:

a) Preambulo — registro da situacao espacial e temporal e
participantes;

b) Registro dos assuntos abordados e de suas decisdes, com
indicacao das personalidades envolvidas, se for o caso; e

c) Fecho — termo de encerramento com indicacao, se
necessario, do redator, do horario de encerramento, de

convocacao de nova reuniao, etc. 216



18. Ata

Observacoes

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

2. A fim de se evitarem rasuras nas atas manuscritas,
deve-se, em caso de erro, utilizar o termo “digo”,
seguida da informacao correta a ser registrada. No
caso de omissao de informacoes ou de erros
constatados apés a redacao, usa-se a expressao ‘Em
tempo” ao final da ata, com o registro das informacdes

corretas. 317



Exemplo de Ata

TIMBRE
ATA dareunidon. /

Aos ..... diasdomésde .......cc.............. de............. , [ou:as (horas)
do dia(data)] nolocal) ......cccccoeeennnnnnnne. , AS ........ horas, reuniram-
SE0S Membrosda ......ccooooiiiiiiiiii estando
presentes: (indicar os presentes a reuniao com os respectivos
Cargos OU fUNGOES): ...ccvevviiieeee e O (indicar o
Presidente da Reuniao) ...........cccccccoeeeenn. apresentou................ Em
seguida, o (indicar 0 responsavel) ......cccoooeiiiiiiiii i,
Nada mais havendo a tratar, o (indicar o Presidente da reuniao) ......
declarou encerrada a reuni@o € ........ccceeeieieeiiiieii e,

PRESIDENTE, SECRETARIO EXECUTIVO, DEMAIS
PARTICIPANTES.
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123.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)A redatora da ata respeitou os requisitos formais para a redacao do documento,
conforme os preceitos dessa tipologia de correspondéncia oficial.
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123.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)A redatora da ata respeitou os requisitos formais para a redacao do documento,
conforme os preceitos dessa tipologia de correspondéncia oficial. Certo.
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124.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.

a)A redatora, ao escrever por extenso os numeros da sala, das horas, da duracao
da prova e do edital cometeu erros de grafia e de adequacgao ao tipo de
documento.
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124.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.

a)A redatora, ao escrever por extenso os numeros da sala, das horas, da duracao
da prova e do edital cometeu erros de grafia e de adequacgao ao tipo de
documento. Errado.
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125.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)A grafia do vocabulo “abstensao” esta incorreta, pois deveria ter sido escrito

abstencao.
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125.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)A grafia do vocabulo “abstensao” esta incorreta, pois deveria ter sido escrito

abstencao. Certo.
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126.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)A passagem “exprimindo a verdade dos fatos” pode ser suprimida do texto, uma vez
que essa informacgao deve estar pressuposta em toda correspondéncia oficial.
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126.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)A passagem “exprimindo a verdade dos fatos” pode ser suprimida do texto, uma vez
que essa informacao deve estar pressuposta em toda correspondéncia oficial. Certo.
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127.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)O preenchimento do restante da linha apds a ultima assinatura visa evitar que outras

pessoas possam adulterar o final do texto.

327



127.Cespe/TJDFT (Adaptado)

ATA DA SALA 25

Realizou-se, na sala vinte e cinco, do prédio das Relacdbes Humanas, da
Escola Martin Luther King, em Brasilia, Distrito Federal, dia primeiro de junho
de dois mil e trés, das quinze horas as dezoito horas e trinta minutos,
portanto, com trés horas e meia de duracao, esta prova (anexa) de
Conhecimentos Gerais e Especificos para o Cargo de Técnico Judiciario, do
Tribunal de Justica do 10 Distrito Federal e dos Territorios (TJDFT), conforme
diz o Edital um de dois mil e trés, tendo comparecido todos os candidatos
inscritos e, portanto, o indice de abstensao foi de zero candidatos. Nada mais
havendo a constar, eu, MARIA DAS GRACAS LUZ FLORES, chefe de sala,
lavrei esta ata que sera assinada por mim, exprimindo a verdade dos fatos,
sob o testemunho da fiscal de sala. Brasilia, 1.9/6/2003, Maria das Gracas
Luz Flores e Thomasia Aparecida Silva. 00000000 XXX

Julgue o item a respeito do texto acima.
a)O preenchimento do restante da linha apds a ultima assinatura visa evitar que outras
pessoas possam adulterar o final do texto. Certo.

328



128.Cespe/SEGER - ES /2011) O seguinte inicio de ata respeita as normas de
redacio de documentos oficiais:

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA DO
CONDOMINIO DO EDIFICIO MIRASSOL

1. Aos treze dias do més de junho do ano de dois mil e
dez, reuniram-se no salao de festas do Edificio Mirassol os
condOminos de seus apartamentos ou seus representantes
legais que vao abaixo-assinados.

2. Ao se iniciar a sessao, (...).

3. Logo a sequir foi lida a ata de numero 143, referente a
assembleia de Dezembro de 2009.




128.Cespe/SEGER - ES /2011) O seguinte inicio de ata respeita as normas de
redacio de documentos oficiais:

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA DO
CONDOMINIO DO EDIFICIO MIRASSOL

1. Aos treze dias do més de junho do ano de dois mil e

dez, reuniram-se no salao de festas do Edificio Mirassol
os condominos de seus apartamentos ou seus
representantes legais que vao abaixo-assinados.

2. Ao se iniciar a sessao, (...).

3. Logo a seguir foi lida a ata de numero 143, referente a
assembleia de Dezembro de 2009.

Errado.
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Gabarito

1C 2E 3C 4E 5C 6E 7E 8C 9E 10C 11C 12E 13E 14E
15C 16E 17C 18C 19E 20E 21CCC 22E 23C 24C
25C 26E 27C 28C 29E 30E 31d 32C 33C 34C 35C
36C 37E 38E 39C 40E 41E 42E 43C 44E 45E 46C
47C 48C 49C 50E 51E 52C 53E 54C 55E 56C 57E
58C 59E 60C 61E 62C 63E 64E 65E 66C 67C 68d
69C 70E 71C 72E 73C 74C 75E 76C 77C 78E 79C
80E 81E 82C 83E 84C 85E 86E 87E 88E 89C 90C
91E 92E 93E 94E 95C 96C 97E 98E 99E 100C
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101C ~
109E 1
117C
125C

10E -
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126C

11E 112C 113E 114E 115E 116E

119C 120C 121C 122C 123C 124E
127C 128E332
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REDACAO OFICIAL DISCURSIVA

» CANDIDATO PRECISARA ESCREVER UM
OFICIO, OU UM MEMORANDO, OU UMA
ATA, OU UM PARECER ETC.

 Como n3o pode haver marca identificatoria na
folha definitiva, o candidato nao deve colocar o
timbre nem o enderecamento. SO se menciona
0 signhatario quando a banca fornecer o nome
e/ou o cargo. Caso contrario, deve-se terminar
o texto no fecho ou usar como signatario:

Fulano de Tal.
333



Estetica na Redacao Oficial

Escreva de ponta a ponta da linha, exceto para paragrafos que
ficam de 2 a 4 cm da margem esquerda.

Lembre-se: na primeira vez do texto em que vocé mencionar
uma sigla, especifique-a entre parénteses.

Exemplo: O CNLP (Conselho Nacional de Lingua Portuguesa)
[...] Quando houver especificacdo de lei ou decreto com
numero ou data, este vocabulo vem com a inicial maiuscula.

Exemplo: Na Lei 8112/90]...] Nessa lei [...]

Nao ha timbre nem enderegcamento. No campo signatario
(assinatura), colocar nome e cargo apenas quando a banca
fornecer tais dados.
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Exemplo de Oficio Discursivo

.01

Oficio-circular (n°) / ano / Orgao/ Depart.

.02 Brasilia, 1° de dezembro de 2010.
03 | Assunto: palestra sobre Redacao Oficial

.04 Senhor chefe de departamento,

05 | 01. Vossa Senhoria sabe da importancia acerca do  estudo
06 | de Redacao Oficial e de Expediente. Nesse sentido, [...]

o7 | 02. Havera uma palestra sobre esse assunto, nolocale na
08 | data, no horario [...] Favor confirmar a inscricido de seus
09 | subordinados até a data [...]

10 | 03. O evento contara com a presenca do palestrante
11 | Fulano de Tal. Os participantes deverao trazer papel e caneta.

12 Atenciosamente,
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Exemplo de Memorando Discursivo

01 | Memorando-circular (n°) / ano / Departamento

02 Em 1° de dezembro de 2010.

03 | Ao senhor chefe de departamento.

04 | Assunto: palestra sobre Redacao Oficial

05 | 01. Vossa Senhoria sabe da importancia acerca do  estudo

06 | de Redacao Oficial e de Expediente. Nesse sentido, [...]

o7 | 02. Havera uma palestra sobre esse assunto, nolocale na

08 | data, no horario [...] Favor confirmar a inscricao de seus

09 | subordinados até a data [...]

10 | 03. O evento contara com a presencga do palestrante

11 | Fulano de Tal. Os participantes deverao trazer papel e caneta.

12 Atenciosamente,

13 Chefe de Recursos Humanos 336




Tarefa

Como servidor do Senado Federal, cargo
Chefe de Recursos Humanos, escreva um
Oficio para os demais orgaos federais
lotados em Brasilia. Convide os chefes de
departamento para que conclamem seus
subordinados a participar de uma palestra
sobre “Estratégias de pacificacao nas
favelas do Rio de Janeiro”. Ocorrera em
05/01 do proximo ano, no auditorio
principal do Senado, das 8h30 as 12h.
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Tarefa 2

Como servidor do Senado Federal, cargo
Chefe de Recursos Humanos, escreva um
Memorando para os demais chefes de
departamento do seu 6rgao. Convide os
chefes de departamento para que
conclamem seus subordinados a participar
de uma palestra sobre “Catastrofes
ocasionadas a partir de chuvas na regiao
serrana do Rio de Janeiro”. Ocorrera em
05/01 do proximo ano, no auditorio
principal do Senado, das 8h3Q.as 12h.



