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APRESENTACAO

Ol4, querido(a) candidato(a)! Como estamos? Preparado(a) para comegar 0 NOSSO CUrso
de Redacgao Oficial? Espero que sim!

Qual é o meu papel em sua preparagao para este concurso? Bom, eu trabalharei para
tornar o seu estudo proveitoso e, na medida do possivel, prazeroso. Ao longo da exposicao,
apontarei as principais caracteristicas da Redagao Oficial, destacando o modo como esse
conteldo é abordado pelas principais bancas examinadoras.

E qual é o seu papel ao longo desse curso? Muito do processo de aprendizagem depende
de vocé. Por isso, precisarei de sua atengao e de seu raciocinio. Pensei as nossas aulas com

a ideia de que somos parceiros — e quero estar ao seu lado até o dia de sua prova.
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AS COMUNICAGOES OFICIAIS,
ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL

O nosso conteldo teodrico serd baseado no Manual de Redagao da Presidéncia da

Republica

nossas aul

(MRPR)*. A edigao mais atual do MRPR (vou chama-lo dessa forma ao longo de
as) foi publicada no final de 2018 (32 edigao) — e essa serd a versdo adotada para a

elaboragao das aulas. A noticia que apresenta a nova versdao do MRPR pode ser lida a seguir:

+ Vocé pode

Com a edigao do Decreto n. 100.000, de 1991, foi autorizada a criagdo de uma Comissao para
rever, simplificar e uniformizar as normas de redacdo de atos oficiais utilizadas desde 1937.
Apresentou-se, entado, a primeira edicdo do Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica.

A obra foi dividida em duas partes. A primeira tratou das comunicagodes oficiais, com a definigao
de padrdes e de uma simula gramatical, e a segunda abordou o procedimento legislativo e a
elaboragao de atos normativos pelo Poder Executivo.

Em 2002, por meio da Portaria n° 91 do Ministro de Estado Chefe da Casa Civil, foi publicada a
segunda edigao do Manual, revista e atualizada. As principais mudangas ocorreram na adequagao
das formas de comunicagao a partir dos avangos da informatica.

A terceira edicdo do Manual, elaborada pela Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil,
foi aprovada pela Portaria n. 1.369, de 27 de dezembro de 2018, publicada no Diario Oficial da
Unido de 28 de dezembro de 2018.

A versdo conta com diversas modificacdes que visam a adaptacdo do Manual as alteragdes
trazidas pelo Decreton. 9.191, de 1° de novembro de 2017, no ambito da elaboragao normativa,
a Reforma Ortografica e as novas tecnologias.

Acesse aqui a integra da Ultima edigdo publicada do Manual de Redagao da Presidéncia da

Republica. 2

acessar o Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica em:

http://wwwé4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-

-de-redacao.pdf (acesso em 9.1.2023)

: http://wwwé4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica (acesso em

9.1.2023)
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O frontispicio (a capa) do MRPR é este:

MANUAL DE REDACAO DA

PRESIDENCIA
DA REPUBLICA

3'edicdo, revista, atualizada e ampliada

Neste curso, darei destaque aos CAPITULOS I, Il e Ill do MRPR:
CAPITULO | — ASPECTOS GERAIS DA REDAGCAO OFICIAL;
CAPITULO Il — AS COMUNICAGOES OFICIAIS;

CAPITULO IIl - ELEMENTOS DE ORTOGRAFIA.

Obs.: Do Capitulo Ill, abordo apenas a parte sobre Elementos de Ortografia (anexo da
aula 3), porque o conteldo de gramatica pode ser estudado por vocé em outra fase
de sua preparacao: nas aulas sobre Lingua Portuguesa — Gramatica.

Comentarei superficialmente o CAPITULO V: Técnica Legislativa e Atos Normativos.

Desse modo, ndo abordarei os CAPITULOS IV e VI do MRPR.

Fique seguro(a): a abordagem dos capitulos |, I, Il e V do MRPR atende o exigido nos
principais concursos. Tipicamente, as bancas usam as seguintes terminologias (mais ou
menos equivalentes) nos contelddos programaticos dos editais:
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Banca Terminologia para descrever o contetido

Redagao de correspondéncias oficiais (conforme Manual de Redagao da Presidéncia

CEBRASPE da Republica).

Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagao da Presidéncia da Republica).
Aspectos gerais da redacgao oficial.

IADES Finalidade dos expedientes oficiais.

Adequacao da linguagem ao tipo de documento.

Adequacao do formato do texto ao género.

Atributos da redagao oficial: clareza e precisao; objetividade; concisdo; coesao e
coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizagao.

Pronomes de tratamento: emprego e concordancia. Documentos oficiais: tipos,
VUNESP composicdo e estrutura.

Correspondéncia oficial: defini¢cao, linguagem dos oficios, do correio eletrdénico e
demais comunicagdes oficiais. (Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica— 32
edigao, revista, atualizada e ampliada).

Instituto AOCP Redacao Oficial.

IBFC Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica.

Redacédo oficial do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, 32 edigao, revista,
atualizada e ampliada:

IDIB J . . ~ . .
Capitulo | — Aspectos Gerais da comunicagao oficial; e
Capitulo Il — As comunicagdes oficiais.
Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagao da Presidéncia da Republica).
Aspectos gerais da redagao oficial.
IDECAN Finalidade dos expedientes oficiais.
Adequacdo da linguagem ao tipo de documento.
Redagdo de correspondéncias oficiais — Manual de Redagao da Presidéncia da
Fce Republica:

Aspectos gerais da redagao oficial;
As comunicagdes oficiais.

Redacgao Oficial (conforme o Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da RepUblica):
FGV uso da norma culta da linguagem, clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao
e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizagao.

Ha concursos em que o manual de redagao é especifico da instituigcdo para a qual o
processo seletivo esta sendo realizado. E preciso observar atentamente o conteGdo descrito
no edital. Para exemplificar, cito trés érgaos que tipicamente adotam manuais especificos
em seus conteldos programaticos: a Fundagao Universidade de Brasilia (a qual adota
o documento “Normas para padronizagao de documentos da UnB”), o Senado Federal
(“Manual de Elaboragao de Textos do Senado Federal”) e o Ministério Publico de Contas do
Estado de Santa Catarina (“Manual de Padronizagao e Redagao dos Atos Oficiais de Santa
Catarina”). Como estratégia de estudo, sugiro iniciar a preparagao pelo MRPR e, em seguida,

abordar o manual especifico da instituigao para a qual vocé esta se preparando. Explico: a
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base para a formulagdao do manual especifico de um érgao é o MRPR. Conhecendo-o, vocé
podera tragar semelhancgas e diferengas entre as orientacoes de cada manual.

Vejamos agora como serd a metodologia do curso (teoria e pratica).

METODOLOGIA

Abordarei o conteldo tedrico de Redagao Oficial em 3 aulas. Em cada uma delas, seguirei
a seguinte metodologia (teoria):

+ Explicarei objetivamente o conteldo e analisarei a abordagem das principais bancas;

« Para sintetizar as principais nogdes estudadas, a cada aula elaborarei um resumo e

um mapa mental.

A analise de como o conteldo de Redagao Oficial é avaliado (abordado) pelas bancas
é muito importante. E exatamente aqui que vocé deve direcionar os seus conhecimentos,
de modo a solucionar a questao com seguranga. A minha fungao, nessa parte, é guia-lo,
mostrando qual é a légica da banca, explicando o porqué de ela ter cobrado a questao daquele
modo. Sobre as abordagens das principais bancas, uma coisa é certa: ha muita previsibilidade
em como as bancas abordam os conteludos. Para mostrar essa previsibilidade, observe
como a banca CEBRASPE (cito essa banca apenas como uma ilustracao, ok?) repete quase

que literalmente o mesmo enunciado em questdes de provas diferentes:

(i) (CEBRASPE/PRF/POLICIAL RODOVIARIO FEDERAL) O vocativo, nas comunicacdes oficiais,
devera ser sempre seguido de virgula.
(ii) (CEBRASPE/ICMBIO/ANALISTA AMBIENTAL) Nas comunicagdes oficiais, o vocativo sempre

deve ser seguido de virgula.

Observe que a banca apenas alterou a ordem da expressao “nas comunicagoes oficiais”
e modificou a flexdo do verbo “dever”. Em termos de conteldo, as duas afirmativas estao
certas. Como lemos no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (pagina 26 da 32
Edicdo, 2018): “Nas comunicagdes oficiais, o vocativo serd sempre seguido de virgula.” As
questoes formuladas pela banca tém redagdao muito préxima a do texto original — e isso é
algo muito, muito recorrente nas provas de concurso. Ah, faltou falar que as afirmativas
em (i) e (ii) estao certas, pois sao condizentes com o que se estabelece no MRPR.

Vocé sabe que a aprovacao é uma questao de treino. Para que vocé pratique bastante
e assimile o conteddo de maneira eficaz, a cada aula teremos um conjunto de exercicios
e questoes de concurso (principais bancas). Também ofereco um excelente material de
estudo: o Caderno de Questoes de Redagao Oficial. Nele, trabalho as questdes mais atuais
de Redagao Oficial, explorando o perfil das principais bancas examinadoras.
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I Professor, como eu devo resolver as questoes? }

Vamos la: eu proponho a seguinte metodologia de resolugao:
primeiramente, resolva as questdes apods ter estudado o conteldo;
na resolugao, ndo consulte os meus comentarios sobre o gabarito (e, claro, nao
consulte o gabarito);
apods ter resolvido a questao, compare a sua resposta ao meu gabarito (e meu
comentario ao gabarito);
caso haja alguma divergéncia entre o que vocé marcou e o que esta registrado no
gabarito, volte ao material tedrico, estudando novamente aquilo que nao ficou bem

compreendido.

Finalizamos a nossa introdugao. Agora podemos efetivamente comecgar os trabalhos!

Apenas para deixar um recado final nesta apresentagao: eu realmente espero que este
curso de Redagao Oficial seja relevante para a sua preparagao. AqQui comegamos a caminhada
rumo a aprovagao (e nomeacao, é claro!)! Bons estudos!

ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL

PANORAMA DA COMUNICAGAO OFICIAL

O ato de comunicar envolve ao menos trés elementos:

COMUNICACAO

MENSAGEM

ENUNCIADOR RECEPTOR

O enunciador é aquele que comunica a mensagem. Na comunicagao oficial, QUEM
COMUNICA E SEMPRE O SERVIGO PUBLICO. Ou seja, quem comunica é este(a) ou aquele(a)
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisado, Servico, Segao.
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A mensagem é o algo que se comunica. Na comunicagao oficial, o que se comunica é
sempre algum assunto relativo as atribuigdes do 6rgao que comunica.

O receptor é alguém que recebe essa mensagem, o publico. O receptor pode ser
uma instituicdo privada ou outro 6rgao ou entidade publica, do Poder Executivo ou de
outros Poderes.

Um documento oficial serd produzido adequadamente quando esses trés elementos sao
observados (enunciador, mensagem e receptor). Vejamos o que o MRPR (p. 16) diz sobre a
adogao de determinada linguagem para a produgao de documentos oficiais:

“A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos expedientes oficiais
decorre, de um lado, do préprio carater pUblico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem
regras para a conduta dos cidadaos, ou regulam o funcionamento dos érgaos e entidades
publicos, o que sé é alcangado se, em sua elaboragao, for empregada a linguagem adequada. O
mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza

e objetividade.”

A DEFINIGAO DE REDAGAO OFICIAL

No MRPR (p. 16), a Redagao Oficial é definida como “a maneira pela qual o Poder PUblico
redige comunicagoes oficiais e atos normativos”. Essa “maneira” ndo necessariamente é arida
e contraria as manifestagdes contemporaneas de nossa lingua. Trata-se, na verdade, de
uma exigéncia da finalidade basica da comunicagao oficial: comunicar com objetividade
e maxima clareza. Para isso, certos parametros relacionados aos usos linguisticos devem
ser respeitados. Esses parametros, é claro, sdo diferentes dos adotados na literaturae em
outros géneros (como a carta particular, o artigo de opiniao, a reportagem etc.).

001. (CEBRASPE/INSS/PERITO MEDICO FEDERAL/2025) De acordo com o Manual de Redacgdo
da Presidéncia da Republica (MRPR), julgue o item a seguir.
Aredagao oficial, segundo o MRPR, € o modo como o poder pUblico padroniza as comunicagdes

oficiais e as partes basicas das leis.

D

Observe que o MRPR define a redacgao oficial como “a maneira pela qual o Poder PUblico
redige comunicagdes oficiais e atos normativos”. A redagao oficial ndo esta vinculada a
producado das partes basicas das leis.

Errado.
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Vejamos, a seguir, quais sao os atributos da Redagao Oficial. Trabalharemos as definigdes
em formatagao de tabela, para melhor compreender cada um dos atributos.

ATRIBUTOS DA REDAGAO OFICIAL

Segundo o MRPR (p. 16), a Redagao Oficial deve caracterizar-se pelos seguintes atributos:
clareza e precisao;
objetividade;
coNncisao;
coesao e coeréncia;
impessoalidade;
formalidade e padronizagao; e

uso da norma padrao.
Esses atributos originam-se do art. 37 da CF, transcrito a seguir:

“A administragao publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”

O documento oficial, assim, deve ser elaborado tendo em vista os principios da publicidade,
da impessoalidade e da eficiéncia.

O conteldo “Atributos da Redagao Oficial” € um dos mais cobrados em concursos puUblicos.
Observando a nossa plataforma de questoes (o Gran Questdes), foram aplicadas 1724
questoes de Redagao Oficial entre 2020 e 2023. Dessas 1724 questoes, 201 sao referentes
ao conteldo “Atributos”. Fique atento(a)!

O PULO DO GATO

_-\-

As bancas costumam inserir diferentes “atributos”, os quais nao estao previstos no
MRPR. A banca CEBRASPE (concurso da PRF, 2021), por exemplo, ja colocou o atributo de
“informatividade” em uma afirmativa. Como esse atributo ndo esté listado no MRPR, devemos
julgar o item como errado. Outro exemplo: em uma prova de 2019 (IPREMM-SP), a banca
VUNESP listou a “naturalidade” como um atributo da Redagao Oficial. Ai eu te pergunto: a
“naturalidade” foi listada pelo MRPR? NAO! Por isso, essa alternativa ja deve ser descartada.
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DICA

Para nao esquecer: utilize o mnemodnico “COCCIFU” para
memorizar os atributos da Redagao Oficial, ok?

C lareza e precisao

O bjetividade;

C oncisao

C oesdo e coeréncia

I mpessoalidade

F ormalidade e padronizacao

U so da norma padrao

Por fim, fago a seguinte observagao (muito importante):

Obs.: Os atributos da Redagao Oficial ndo mudam ao longo das edigdes do MRPR. Nao
ha, portanto, alteracao substancial sobre esse conteldo quando comparamos
as versdes do MRPR. Com isso, quero dizer o seguinte: os atributos exigidos na 22
Edigao do MRPR (de 2002) sdo os mesmos atributos exigidos na 32 edigao (de 2018);
e provavelmente serdo os mesmos da préxima edicdo. Sabendo disso, é possivel ficar
mais tranquilo(a) em um contexto de publicagdao de nova edigao do MRPR. Uma vez
aprendendo os atributos, vocé esta de posse de um contelddo estavel, que nao se
modifica muito ao longo do tempo.
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A seguir, apresento as definigdes de cada um dos atributos da Redagao Oficial tal qual
presente no MRPR (os destaques em negrito sao meus):

PRINCIPIO DEFINICAO

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor. Nao se
concebe que um documento oficial ou um ato normativo de qualquer natureza
sejaredigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.
A transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto oficial ou um ato normativo nao seja entendido pelos cidadaos. O
principio constitucional da publicidade ndo se esgota na mera publicagdo do
texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtencgao de clareza, sugerem-se:

a) utilizar palavras e expressoes simples, em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipétese em que se utilizara nomenclatura
propria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragées na ordem direta
e evitar intercalacoes excessivas. Em certas ocasioes, para evitar ambiguidade,
sugere-se a adogao da ordem inversa da oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) nao utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressées em outro idioma apenas quando indispensaveis,
em razdo de serem designacdes ou expressoes de uso ja consagrado ou de ndo
terem exata traducao. Nesse caso, grafe-as em italico.

1.3.1. Clareza

PRINCIPIO DEFINICAO

O atributo da precisao complementa a clareza e caracteriza-se por:

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensao da
ideia veiculada no texto;

b) manifestagao do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando
o emprego de sinonimia com propoésito meramente estilistico; e

c) escolha de expressao ou palavra que nao confira duplo sentido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido. A ocorréncia, em
textos oficiais, de trechos obscuros provém principalmente da falta da releitura,
o que tornaria possivel sua correcao. Na revisao de um expediente, deve-se avaliar
se ele sera de facil compreenséo por seu destinatario. O que nos parece 6bvio
1.3.1. Precisao pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos
assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional, muitas vezes, faz
com que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.
Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técnicos, o significado das siglas
e das abreviagées e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.
A revisdao atenta exige tempo. A pressa com que sao elaboradas certas
comunicagdes quase sempre compromete sua clareza. “Nao ha assuntos urgentes,
ha assuntos atrasados”, diza maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel
repercussao no texto redigido.

A clareza e a precisdo nao sao atributos que se atinjam por si sés: elas dependem
estritamente das demais caracteristicas da Redagao Oficial, apresentadas a seguir.
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PRINCIPIO DEFINIGAO

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e
sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de
antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo texto de alguma
complexidade: as fundamentais e as secundarias. Essas Gltimas podem esclarecer
o sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias
secundarias que nao acrescentam informagao alguma ao texto, nem tém maior
relacdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que também
proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as
informagdes, sem subterfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado
supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto
rude e grosseiro.

1.3.2.
Objetividade

PRINCIPIO DEFINICAO

A concisao é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial.
Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagées com o
minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto &, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto
com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de
excluir palavras inGteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar caracterizagées e
comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios intteis, subordinagao excessiva.
A seguir, um exemplo de periodo mal construido, prolixo:

“Apurado, com impressionante agilidade e precisao, naquela tarde de
2009, o resultado da consulta a populagdo acreana, verificou-se que
a esmagadora e ampla maioria da populagao daquele distante estado
manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicao da alteragao realizada

1.3.3. pelaLeino 11.662/2008. Nao satisfeita, inconformada e indignada, com
Concisao a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagao
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso,
estando cinco horas a menos que em Greenwich.”

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-se no emprego
de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla, inconformada, indignada), o
que lhe confere carga afetiva injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve
primar pela impessoalidade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisao,
harmonia e unidade:

“Apurado o resultado da consulta a populagado acreana, verificou-se
que a maioria da populagdao manifestou-se pela rejeigao da alteragao
realizada pela Leino 11.662/2008. Nao satisfeita com a nova hora legal
vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagao do Acre demonstrou
que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso, cinco horas menos que
em Greenwich.”
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1.3.4.
Coesao e
Coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesio e coeréncia. Tais atributos favorecem
a conexao, a ligagao, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se
que o texto tem coesao e coeréncia quando se Ié um texto e se verifica que as
palavras, as frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns
aos outros.

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

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagao. Esse mecanismo pode dar-se por retomada de um termo,
relacdo com o que é precedente no texto, ou por antecipagao de um termo cuja
interpretagcao dependa do que se segue.

“O Deputado evitou a instalagao da CPI da corrupgao. Ele aguardou a decisao
do Plenario.”

“O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de identificacao
no documento.”

A substituicdo é a colocacdao de um item lexical no lugar de outro(s) ou no lugar
de uma oragao.

“0O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo federal propods
reduzir as aliquotas.”

“O memorando esta pronto. O documento trata da exoneracao do servidor.”
“Os governadores decidiram acatar a decisdao. Em seguida, os prefeitos fizeram
o0 mesmo.”

A elipse consiste na omissao de um termo recuperavel pelo contexto.
“0O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares.”
(Na segunda oragao, houve a omissao do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia ao texto é utilizar conjuncao
para estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos.

“0O Embaixador compareceu a reuniao, pois identificou o interesse de seu Governo
pelo assunto.”
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A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituicao, art. 37),
cujo significado remete a dois aspectos: o primeiro, a obrigatoriedade de que a
administracao publica proceda de modo a nao privilegiar ou prejudicar ninguém,
de que o seu norte seja, sempre, o interesse plblico; o segundo sentido é o da
abstracao da pessoalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agao
administrativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tao somente da vontade estatal.
A Redagao Oficial é elaborada sempre em nome do servigo pliblico e sempre em
atendimento ao interesse geral dos cidadaos. Sendo assim, os assuntos objetos
dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nao a
estritamente impessoal.
Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos
que constam das comunicacoes oficiais decorre:
a) da auséncia de impressodes individuais de quem comunica: embora se trate,
por exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Segao, a
1.3.5. comunicagao é sempre feita em nome do servigo publico que é feita a comunicagao.
Impessoalidade Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagao, que permite que as comunicagoes
elaboradas em diferentes setores da administragao publica guardem entre si
certa uniformidade;
b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagao: ela pode ser dirigida a um
cidadao, sempre concebido como publico, ou a uma instituigdo privada, a outro
orgao ou a outra entidade publica. Em todos os casos, temos um destinatario
concebido de forma homogénea e impessoal; e
c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das
comunicagoes oficiais se restringe a questoes que dizem respeito ao interesse
publico, é natural ndao caber qualquer tom particular ou pessoal.
Nao ha lugar na Redagao Oficial para impressées pessoais, como as que, por
exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal,
ou mesmo de um texto literario. A Redagao Oficial deve ser isenta da interferéncia
da individualidade de quem a elabora. A concisao, a clareza, a objetividade e a
formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contribuem,
ainda, para que seja alcancada a necessaria impessoalidade.
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As comunicac¢des administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a
certas regras de forma. Isso é valido tanto para as comunicacdes feitas em meio
eletrénico (por exemplo, o e-mail, o documento gerado no SEl!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao se trata somente do
correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel, mais do que isso: a formalidade diz respeito a civilidade no préprio
enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade
das comunicacées. Ora, se a administracao publica federal é una, é natural
que as comunicagoes que expega sigam o mesmo padrao. O estabelecimento
desse padrao, uma das metas deste Manual, exige que se atente para todas as
caracteristicas da Redacgao Oficial e que se cuide, ainda, da apresentacao dos
textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas
excegoes em que se fizer necessaria a impressao, e a correta diagramagao do

1.3.6. texto sdo indispensaveis para a padronizagao.
Formalidade e Em razao de seu carater publico e de sua finalidade, os atos normativos e os
padronizagao expedientes oficiais requerem o uso do padrao culto do idioma, que acata os

preceitos da gramatica formal e emprega um léxico compartilhado pelo conjunto
dos usuarios da lingua. O uso do padrao culto &, portanto, imprescindivel na
Redacao Oficial por estar acima das diferencas lexicais, morfolégicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguisticas.
Recomendacgodes:

i. alingua culta é contra a pobreza de expressao e ndo contra a sua simplicidade;
ii. valer-se do padrao culto nao significa empregar a lingua de modo rebuscado
ou utilizar figuras de linguagem proéprias do estilo literario;

iii. o uso do dicionario e da gramatica é imperativo naredacao de um bom texto.
Pode-se concluir que nao existe propriamente um padrao oficial de linguagem,
o que ha é o uso da norma padrao nos atos e nas comunicagdes oficiais. E
claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas expressoées, ou sera
obedecida certa tradicao no emprego das formas sintaticas, mas isso ndao implica,
necessariamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem
burocratica. O jargao burocratico, como todo jargao, deve ser evitado, pois tera
sempre sua compreensao limitada.

Precisamos, agora, analisar como esse conteldo é avaliado pelas bancas examinadoras.
Lembrando que todas as questdes a seguir foram aplicadas com base na 32 Edigao do MRPR

(2018). Note que temos questdes bem recentes.

002. (QUADRIX/CRO-AL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO/2025) Quanto a redacao oficial de
documentos oficiais, julgue o item seguinte.

O atributo da formalidade e da padronizagao nao se aplica as comunicagdes realizadas em
meio eletrdnico.

gran.com.br 17 de 64


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS As Comunicacodes Oficiais, Aspectos Gerais da Redagao Oficial

Bruno Pilastre

D

Segundo o MRPR/2018, a formalidade e a padronizagao sao principios fundamentais da
redagao oficial, aplicaveis a todos os tipos de comunicagao, incluindo as realizadas por
meio eletrdnico.

Errado.

003. (QUADRIX/CRO-AL/AUXILIAR ADMINISTRATIVO/2025) Quanto a redagéao oficial de
documentos oficiais, julgue o item seguinte.
Para o cumprimento do atributo da objetividade, é fundamental que o redator saiba de

antemao qual é a ideia principal e quais sdao as secundarias.

D

De fato, para se atingir o atributo da objetividade, é necessario que o redator saiba de
antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias.
Certo.

004. (CEBRASPE/ICMBIO/ANALISTA ADMINISTRATIVO/2025) Considerando os pardmetros
estabelecidos no Manual de Redacao da Presidéncia da RepuUblica para a produgao de

documentos oficiais, julgue o préximo item.

Em atendimento ao atributo da impessoalidade, essencial a correspondéncia oficial,
devem-se evitar comentarios e caracterizagdes supérfluos, o emprego de advérbios inUteis
e a subordinacdo excessiva.

A questado apresenta as caracteristicas do atributo da concisao, a qual prima pela abordagem
direta do assunto, sem rodeios ou prolixidade. A impessoalidade se atinge por outros
meios, como a adogao de estruturas impessoais (indeterminagao do sujeito, emprego de
vOz passiva, uso de terceira pessoa etc.).

Errado.

No exemplo a seguir, ilustro uma questao comum em provas. Nela, a banca avalia se
vocé é capaz de identificar adequacao de um suposto texto oficial em relagdao ao que se
exige no MRPR.

005. (CEBRASPE/FUB/TECNICO/2025) Considerando as caracteristicas gerais da redagao
oficial, julgue os itens a seguir.
O emprego da voz passiva nas comunicagoes oficiais contribui para conferir maior

impessoalidade a linguagem, a exemplo do trecho a seguir.
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Constituiu-se grupo de trabalho com o objetivo de rever e atualizar as normas de padronizagao
de documentos administrativos e normativos da institui¢ao.

D

A

ooo

A adogao de voz passiva &, sim, uma estratégia de impessoalizagdao: o agente do processo
verbal pode ser omitido (se manifesto, serd o agente da passiva), especialmente na passiva
sintética (como a frase em analise). Como o agente ndao estd manifesto, o texto foca no
processo verbal (e em sua consequéncia, com a presenga do termo paciente).

________________________________________________________________________________________ [ ]
QUESTAO INEDITA ||

006. (INEDITA/2025) Um Manual de Redagdo exemplifica, com um texto, um problema
recorrente na hora de escrever:

“Hoje, quando no seio de uma familia numerosa ha um jovem que, por falta de certa vivacidade
de espirito e de outros predicados naturais, ou dos que se adquirem pelo esforgo e pelo
trabalho, ndo pode granjear os meios de subsisténcia, e menos ainda de obter qualquer
colocagao saliente, ou um anciao, vencido na vida, para quem a fortuna foi descaroavel
madrasta nas profissdes que tentou, sem disposicdo alguma para o exercicio de qualquer
mister conhecido e licito; da-se ndo raro uma espontanea conspiragao entre os conjuntos
por parentescos de um ou de outro, os politicos militantes e os detentores do poder, para
elevar o inclassificavel as varias posigdes politicas, entdo, com o mais bem-aventurado
jubilo dos chefes das agremiagdes assim enriquecidos, esse vai ser o legislador, esse vai
ser o estadista.”

Esse problema de escrita é:

a) uso excessivo de regionalismos e neologismos;

b) a falta de clareza;

c) a ocorréncia de ambiguidades;

d) a imprecisao vocabular;

e) a mistura de formalidade e informalidade.

O texto em analise falha por falta de clareza: a sequéncia de expressoes antecipatoérias (muitas
intercaladas) atrasa a apresentagao da proposigao central, o que dificulta a compreensao.
Assim, a alternativa correta é a “b”: o problema de escrita é a falta de clareza. O texto ndo
apresenta as falhas apontadas em “a” “c”, “d” ou “e”: ndao ha excesso de regionalismos e
neologismos, ndo ha ocorréncia de ambiguidades, ndo ha imprecisdo vocabular e ndo ha
mistura de formalidade e informalidade.

Letra b.
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PACTO NACIONAL DO JUDICIARIO PELA LINGUAGEM SIMPLES

Em novembro de 2023, o Conselho Nacional de Justica apresentou o Pacto Nacional
do Judiciario pela Linguagem Simples, o qual “consiste na adogao de agdes, iniciativas
e projetos a serem desenvolvidos em todos os segmentos da Justiga e em todos os graus
de jurisdicdo, com o objetivo de adotar linguagem simples, direta e compreensivel a todos
os cidadaos na produgao das decisdes judiciais € na comunicagao geral com a sociedade.”
Para o CNJ, “a linguagem simples também pressupoe acessibilidade: os tribunais devem
aprimorar formas de inclusao, com uso de Lingua Brasileira de Sinais (Libras) e audiodescrigao
ou outras ferramentas similares, sempre que possivel.”

O documento completo pode ser acessado neste link:

https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2023/11/pacto-nacional-do-judiciario-
pela-linguagem-simples.pdf
Como justificativa para a criagao do pacto, afirma-se que “O uso da linguagem técnica e a
extensdo dos pronunciamentos em sessdes no Poder Judiciario ndo podem se perpetuar
como obstaculo a compreensao das decisdes pela sociedade. O desafio de aliar boa técnica,
clareza e brevidade na comunicagao precisa ser assumido como compromisso da magistratura
nacional, ante o reconhecimento de que sao condigdes indispensaveis para garantia do
acesso a Justica.”

No pacto, “todos os tribunais envolvidos assumem o compromisso de, sem negligenciar

a boa técnica juridica, estimular as juizas e os juizes e setores técnicos a:

a) eliminar termos excessivamente formais e dispensaveis a compreensao do conteldo a ser
transmitido;

b) adotar linguagem direta e concisa nos documentos, comunicados pUblicos, despachos, decisoes,
sentengas, votos e acérdaos;

c) explicar, sempre que possivel, o impacto da decisdo ou do julgamento na vida de cada pessoa
e da sociedade brasileira;

d) utilizar versao resumida dos votos nas sessdes de julgamento, sem prejuizo da juntada de
versao ampliada nos processos judiciais;

e) fomentar pronunciamentos objetivos e breves nos eventos organizados pelo Poder Judiciario;
f. reformular protocolos de eventos, dispensando, sempre que possivel, formalidades excessivas;
g. utilizar linguagem acessivel a pessoa com deficiéncia (Libras, audiodescrigdo e outras) e

respeitosa a dignidade de toda a sociedade.

Como referéncias normativas, o pacto se pauta nas “premissas dos mais importantes
instrumentos internacionais de Direitos Humanos dos quais o Brasil é parte, como”:
+ a Declaracao Universal dos Direitos Humanos
+ o Pacto de Sao José da Costa Rica
+ a Convencao sobre Eliminacao de todas as formas de Discriminagcao Racial (Decreto
n. 65.810/1969)
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+ a Convencgao Interamericana contra o Racismo

« aDiscriminacdo Racial e Formas Correlatas de Intolerancia (Decreto n. 10.932/2022)

- as Regras de Brasilia Sobre Acesso a Justiga da Pessoas em Condigao de Vulnerabilidade

+ 0s Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030 da Organizagao das
Nacgoes Unidas (ODS 16 — Paz, Justica e Instituicoes Eficazes).

Além disso, o documento cita a Constituicdo Federal de 1988, que estabelece, entre os
direitos e as garantias fundamentais, o acesso a justiga, a informagao e a razoavel duragao
do processo, os quais apenas podem se concretizar por meio do uso de palavras, termos
e expressdes compreensiveis por todas as pessoas, bem como sessdes de julgamento
mais céleres.

Por fim, o documento busca “ampliar o uso de linguagem inclusiva, nos termos
estabelecidos pela Recomendacao n. 144 de 25/8/2023 e pela Resolugaon. 376 de 2/3/2021.”

Ha cinco eixos principais em que a atuacao dos tribunais sera realizada:

Eixo

Agao

Simplificacao da
linguagem dos
documentos

Fomento ao uso de linguagem simples e direta nos documentos judiciais, sem
expressoes técnicas desnecessarias;

criagao de manuais e guias para orientar cidadaos e cidadas sobre o significado das
expressoes técnicas indispensaveis nos textos juridicos.

Brevidade nas
comunicagoes

Incentivo a utilizagdo de versdes resumidas de votos nas sessdes de julgamento,
sem prejuizo da juntada de versao ampliada nos processos judiciais;

incentivo a brevidade de pronunciamentos nos eventos promovidos no Poder
Judiciario, com capacitagao especifica para comunicagoes orais;

criagdo de protocolos para eventos que evitem, sempre que possivel, formalidades
excessivas.

Educagao,
conscientizagao e
capacitagao

Formagao inicial e continuada de magistrados (as) e servidores (as) para elaboragao
de textos em linguagem simples e acessivel a sociedade em geral;

promocgao de campanhas de amplo alcance de conscientizagdo sobre aimporténcia
do acesso a justica de forma compreensivel.

Tecnologia da
informacao

Desenvolvimento de plataformas com interfaces intuitivas e informagdes claras;
utilizagdo de recursos de audio, videos explicativos e tradugdes para facilitar a
compreensado dos documentos e das informagoes do Poder Judiciario.

Articulacao
interinstitucional e
social

Fomento da colaboragao da sociedade civil, das instituicdes governamentais ou
nao, e da academia, para promover a linguagem simples em documentos;
Criagdo de uma rede de defesa dos direitos de acesso a justiga por meio da
comunicagao simples e clara;

Compartilhamento de boas praticas e recursos de linguagem simples;

Criagao de programas de treinamento conjunto de servidores e servidoras para
promogao de comunicagado simples, acessivel e direta;

Estabelecimento de parcerias com universidades, veiculos de comunicagao ou
influenciadores digitais para cooperacgao técnica e desenvolvimento de protocolos
de simplificagdo da linguagem.

gran.com.br

21 de 64


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS As Comunicacodes Oficiais, Aspectos Gerais da Redagao Oficial

Bruno Pilastre

LEI N. 15.263 DE 14 DE NOVEMBRO DE 2025 — POLITICA
NACIONAL DE LINGUAGEM SIMPLES

No ambito do poder judiciario, observamos que se promoveram “agodes, iniciativas e
projetos a serem desenvolvidos em todos os segmentos da Justiga e em todos os graus
de jurisdigdo, com o objetivo de adotar linguagem simples, direta e compreensivel a todos
os cidadaos na produgao das decisdes judiciais e na comunicagao geral com a sociedade”.
Em propdsito semelhante, os poderes Legislativo e Executivo instituiram, por meio da LEI
N° 15.263, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2025, a Politica Nacional de Linguagem Simples nos
6rgaos e entidades da administragao pUblica direta e indireta de todos os Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. A seguir, transcrevo integralmente a Lei
15.263/2025:

LEI N°© 15.263, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2025

Institui a Politica Nacional de Linguagem Simples nos érgaos e entidades da administragao pUblica
direta e indireta de todos os Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei institui a Politica Nacional de Linguagem Simples, com os objetivos, os principios
e os procedimentos a serem observados pelos 6rgaos e entidades da administragdo pUblica direta
e indireta de todos os Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em
sua comunicagao com a populagao.

Art. 2° Fica instituida a Politica Nacional de Linguagem Simples, a ser observada pelos 6rgaos e
entidades da administragao pUblica direta e indireta, com os seguintes objetivos:

| — garantir o uso pela administragao pUblica da linguagem simples, definida no art. 4° desta Lei,
em sua comunicagdo com o cidadao;

Il - possibilitar que os cidadaos consigam encontrar, entender e usar as informagdes publicadas
pelos 6rgaos e entidades da administragao publica;

Il — reduzir a necessidade de intermediarios na comunicagao entre o poder publico e o cidadao;
IV —reduzir os custos administrativos e o tempo gasto com atividades de atendimento ao cidadao;
V — promover a transparéncia ativa e o acesso a informagao publica de forma clara;

VI — facilitar a participagio popular e o controle social da gestao puUblica;

VII — facilitar a compreensao da comunicagao publica pelas pessoas com deficiéncia.

Art. 3° S3o principios da Politica Nacional de Linguagem Simples:

| — foco no cidadao;

Il — transparéncia;

Il - facilitagdo do acesso dos cidadaos aos servigos pUblicos;

IV — facilitagao da participagdo popular e do controle social pelo cidadao;

V — facilitagdo da comunicagao entre o poder publico e o cidadao;

VI - facilitagdo do exercicio do direito dos cidadaos.
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Art. 4° Para fins desta Lei, considera-se linguagem simples o conjunto de técnicas destinadas a
transmissao clara e objetiva de informagdes, de modo que as palavras, a estrutura e o leiaute da
mensagem permitam ao cidadao facilmente encontrar a informagao, compreendé-la e usa-la.
Art. 5° A administragao pUblica obedecera as técnicas de linguagem simples na redagao de textos
dirigidos ao cidadao, tais como:

| — redigir frases em ordem direta;

Il - redigir frases curtas;

[Il — desenvolver uma ideia por paragrafo;

IV — usar palavras comuns, de facil compreensao;

V —usar sindnimos de termos técnicos e de jargdes ou explica-los no proprio texto;

VI — evitar palavras estrangeiras que nao sejam de uso corrente;

VIl — nao usar termos pejorativos;

VIIl - redigir o nome completo antes das siglas;

IX — organizar o texto de forma esquematica, quando couber, com o uso de listas, tabelas e
recursos graficos;

X —organizar o texto a fim de que as informagdes mais importantes aparegam primeiramente;
Xl —nao usar novas formas de flexdao de género e de nUmero das palavras da lingua portuguesa,
em contrariedade as regras gramaticais consolidadas, ao Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (Volp) e ao Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, promulgado pelo Decreto n°
6.583, de 29 de setembro de 2008.

Xl - redigir frases preferencialmente na voz ativa;

XIll — evitar frases intercaladas;

XIV — evitar o uso de substantivos no lugar de verbos;

XV — evitar redundancias e palavras desnecessarias;

XVI — evitar palavras imprecisas;

XVIl—usar linguagem acessivel a pessoa com deficiéncia, observados os requisitos de acessibilidade
previstos na Lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

XVIII — testar com o pUblico-alvo se a mensagem esta compreensivel.

Art. 6° Nos casos em que a comunicagao oficial se destinar a comunidades indigenas, além da
versao do texto em lingua portuguesa, devera ser publicada, sempre que possivel, versdo na
lingua dos destinatarios.

Art. 7° (VETADO).

Art. 8° Caberd aos Poderes de cada ente federativo definir diretrizes complementares e formas
de operacionalizagao para o devido cumprimento desta Lei.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Belém, 14 de novembro de 2025; 204° da Independéncia e 137° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Esther Dweck

Enrique Ricardo Lewandowski

Jorge Rodrigo Araljo Messias
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Como se pode observar, aLein. 15.263/2025 e o MRPR (2018) convergem ao estabelecer
que a comunicagao pUblica deve ser clara, objetiva e centrada no cidadao, orientando-se por
principios como simplicidade, transparéncia, impessoalidade e eficiéncia. Os dois documentos
defendem o uso de frases curtas, ordem direta, vocabuladrio comum, explicagdo de jargoes,
organizagao textual légica e preferéncia pela voz ativa, buscando reduzir ambiguidades e
facilitar o entendimento imediato da mensagem oficial. Pode-se dizer que a lei amplia e
formaliza, em ambito nacional, praticas de redacao ja preconizadas pelo MRPR, reforgando que
a linguagem utilizada pelo Estado deve permitir que qualquer pessoa encontre, compreenda

e utilize a informagdo de forma acessivel.
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RESUMO

Bom, acabamos de estudar a definicdo e os atributos da Redagao Oficial:

- Definigao de Redagao Oficial: “a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagoes
e atos normativos”.

- Atributos da Redagao Oficial: a clareza e a precisao; a objetividade; a concisao; a
coesao e a coeréncia; a impessoalidade; a formalidade e a padronizagao; e o uso da
norma padrao.

Como vimos, esses atributos originam-se nos principios da publicidade, daimpessoalidade
e da eficiéncia.

Um texto seréa claro e preciso quando utiliza palavras e expressdes simples; adota
frases curtas, em ordem direta; adota corretamente a pontuagao do periodo e separa
adequadamente paragrafos; ndo utiliza regionalismos e neologismos; adota estrangeirismos
apenas quando for indispensavel; e evita ambiguidades.

A objetividade significa ir direto ao assunto, sem rodeios. Ao se redigir um texto, é
preciso identificar as ideias principais e as ideias secundarias. Quando as ideias secundarias
nao acrescentam informacgao alguma ao texto, é preciso elimina-las.

Ja a concisao caracteriza a qualidade de “transmitir o maximo de informagdes com o
minimo de palavras”. Como no atributo da objetividade, para se atingir a concisao é preciso
dispensar detalhes secundarios irrelevantes.

Quando um texto é coeso e coerente, observamos as partes conectadas, ligadas,
organizadas em harmonia. Atinge-se a coesao pela utilizagao de elementos referenciais
(pronomes e advérbios), pela substituicao (perifrases e sinonimias), elipse (omissdo de um
termo facilmente depreensivel) e uso de conectivos (conjungdes e preposigoes).

O atributo da impessoalidade traduz a necessidade de se elaborar o documento oficial
em nome do servigo puUblico e em atendimento o interesse geral dos cidadaos. Para se
atingir a impessoalidade, é preciso eliminar impressdes individuais (subjetivas/afetivas).
O destinatario do documento deve ser concebido de forma homogénea e impessoal. Por
fim, o préprio assunto deve ser concebido de forma impessoal.

A padronizagao dos documentos oficiais é exigida em razao da prépria unidade da
administragao pUblica (Qque € uma sé). O padrao de diagramacgao de um oficio, por exemplo,
deve ser respeitado em todo e qualquer oficio produzido na administragao pUblica, devendo-
se evitar alteragdes no que se estabelece no MRPR. O atributo da formalidade esta vinculado,
por sua vez, a nogao de civilidade, a qual norteia o uso dos pronomes de tratamento e dos
fechos, por exemplo.
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Por fim, o uso da norma padrao também busca uniformizar os registros linguisticos em
um pais continental como o Brasil. Pela adogdao de um registro culto do idioma, busca-se
evitar potenciais incompreensdes derivadas da adogao de registros regionais, coloquiais e
nao oficiais (como o literario).

Analisando as bancas examinadoras, observamos a predominancia de questdes sobre
os atributos da Redagao Oficial, em especial os atributos da impessoalidade, da clareza e
precisao e do uso da norma padrao.
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MAPAS MENTAIS

REDAGAO OFICIAL 1 - DEFINICAO E ATRIBUTOS

il

"a maneira pela qual o Poder Publico redige
comunicacées oficiais e atos normativos"

Definicdo

E preciso revisar todo o texto redigido, buscando:

utilizar palavras e expressies
simples.

usar frases curtas, em ordem direta.
"O\' pontuar adequadamente os periodos e os paragrafos.

Clareza e precisao néo utilizar regionalismos e
neologismos.

o

utilizar estrangeirismos ap q do for indisp avel.

evitar ambiguidades.

ao utilizar uma sigla, explicitar o
significado na primeira referéncia a ela.

©

O] Objetividade

significa "ir direto ao assunte, sem rodeios™.

dispensar ideias secundarias que nédo
acrescentam informacédo alguma ao texto.

GQ definigdo: "transmitir o maximo de
. informacgdes com o minimo de palavras”.
Concisao

dispensar detalhes irrelevantes.

séo atributos que "favorecem a conexéo,
a ligacdo, a harmonia entre os elementos
de um texto”.

%

Coesdo e coeréncia

elementos referenciais, como
pronomes.

substituicdo, como perifrases e

Atinge-se a coesédo pelo uso RinE R

adequado de
elipse.

uso de conectivos.
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REDAGAO OFICIAL 1 - DEFINIGAO E ATRIBUTOS

A Redacgao Oficial € elaborada sempre em nome do servigo
publico e em atendimento ao interesse geral dos cidadéos.

n Como se atinge a impessoalidade

Sy

de impr iduais (subjetivas/afetivas).

Impessoalidade

o destinatario (receptor, seja um cidaddo, seja uma instituicdo)
deve ser concebido de forma homogénea e impessoal.

o préprio assunto deve ser concebido de forma impessoal.

como a administracdo pablica federal €
una, os d também d

seguir um padréo unificado, uma forma
Unica.

i por “forma"”, deve-se entender a maneira
como os textos sédo organizados em sua
Formalidade e apresentacdo grafica/visual (em uma

padronizar;&o folha Ad, por exemplo).

esses principios se aplicam a documentos
em meio eletrénico ou impressos.

formalidade diz respeito & nocdo de
civilidade.

uso do padréao culto do idioma.

das diferencas lexicais,
morfolégicas ou

adotar os preceitos da sintaticas.

d

. gramatica formal, b P

estar acima dos modismos vocabulares.

Uso da Norma Padréo

das particularidades linguisticas.

Deve-se evitar

linguagem rebuscada,
floreada.

adocdo excessiva de
figuras de linguagem ou
de recursos expressivos
tipicos do texto literario.

Uso da norma padréo ndo
equivale a

adocdo de jargao
burocratico ou linguagem
excessivamente técnica.
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EXERCICIOS

001. (IADES/AGENTE/SEAGRI-DF/2023) Diante da necessidade de a Secretaria de Estado
de Economia do Distrito Federal obter dados acerca do Plano Estratégico 2017-2026 do
Programa Nacional de Vigilancia para Febre Aftosa (PNEFA), foi solicitada a coordenagao
competente a producao de um relatério. No que se refere a correspondéncia a ser utilizada
para a referida solicitagao, assinale a alternativa correta, de acordo com o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica.

a) O local, a data e a assinatura de quem expede o documento devem constar em folha
isolada, para que esses dados nao se confundam com os apresentados no corpo do oficio
acerca da vigilancia para febre aftosa.

b) O padrao oficio é adequado para a correspondéncia oficial nesta circunstancia e deve ser
apresentado com espagamento duplo entre as linhas, a fim de promover a clareza textual.
c) Em oficio de solicitagao, € imprescindivel o emprego de linguagem técnica para que se
possa observar a formagao dos servidores na area de vigilancia sanitaria.

d) As comunicagdes oficiais devem apresentar interferéncias subjetivas de seu emissor,
pois, assim, a solicitacdao torna-se mais convincente, e o técnico responsavel podera se
dedicar melhor a pesquisa acerca da febre aftosa.

e) A impessoalidade em relagao ao que se pretende saber sobre o Programa Nacional de
Vigilancia para Febre Aftosa deve nortear a elaboragao do expediente oficial nesta situagao.

Dessa forma, a solicitagdo apresentada deve ser o mais objetiva possivel.

002. (VUNESP/AUXILIAR/IPREMM-SP/2019) De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica, a linguagem utilizada nas comunicagdes oficiais deve primar pela

a) pessoalidade.

b) formalidade.

c) naturalidade.

d) informalidade.

e) complexidade.

003. (IBFC/NIVELMEDIO/PREFEITURA DE CUIABA/2019) De acordo com o Manual de Redacao
da Presidéncia da Republica, a Redagao Oficial deve caracterizar-se por: clareza e precisao,
objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizagao,
e uso da Norma Padrao da Lingua Portuguesa. Assinale a alternativa que preencha correta
e respectivamente as lacunas. “_____ é auséncia de duplicidade de interpretagoese ____
€ atentar a todas as caracteristicas da redagao oficial. Buscar a uniformidade do tempo

verbal em todo o texto é preceito para o atributo
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a) Clareza / formalidade / clareza

b) Concisao / impessoalidade / clareza

c) Clareza / formalidade / padronizagao

d) Objetividade / impessoalidade / uso da Norma Padrao da Lingua Portuguesa

004. (VUNESP/AGENTE/PREFEITURADECAMPINAS-SP/2019) E indispensavel que o texto
tenha coesao e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexao, a ligagado, a harmonia entre
os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesao e coeréncia quando se |é
um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estao entrelagados, dando
continuidade uns aos outros. (MRPR, 2018)

Os aspectos de coesao e coeréncia estdao atendidos no enunciado:

a) Os documentos solicitados, que a entrega era para hoje, poderao ser até amanha.

b) O edital e o contrato estdao em analise: este, pelo diretor; aquele, pelo técnico da area.
c) As maes que cabem o direito o auxilio-creche devem solicitar isso até o fim do més.

d) Novos portdoes de entrada de funcionarios e visitantes, no qual uns seguem a direita;
outros, a esquerda.

e) Os pedidos de férias dos servidores foram indeferidos, onde eles discordaram dela.

005. (IADES/ASSISTENTE/CRN-32REGIAO/2019) As técnicas de redacao existem para tornar
o processo de comunicagao eficiente. Acerca desse tema, assinale a alternativa que indica
a condigao necessaria para se alcangar esse objetivo.

a) Formulagao de texto padrao e oficial, para comunicagao com o particular e com as massas.
b) Escolha aleatéria do canal para envio da mensagem.

c) Utilizagao da linguagem verbal, Unico tipo de comunicagao.

d) Combate aos ruidos na comunicacao.

e) Apresentacao exclusiva de dominio a respeito do assunto que se comunica.

006. (IESES/AGENTE/PREFEITURADESAOJOSE-SC/2019) Sobre aredagio das Correspondéncias
oficiais, assina a alternativa INCORRETA.

a) Uso de expressdes simples e objetivas que possibilitem imediata compreensao pelo leitor.
b) Texto conciso que transmita o maximo de informagdes com o minimo de palavras, livre
de expressdes ou palavras desnecessarias ou redundantes que nada lhe acrescenta.

c) Utilizar termos e expressdes de carater pessoal, pois a comunicacao oficial é feita em
nome do Servigco PUblico.

d) Uso do padrao culto da linguagem.

007. (NUCEPE/AUXILIAR/FMS/2019) As comunicagdes oficiais sdo pautadas em atributos na
redagao oficial. Segundo o Manual de Redagao Oficial da Presidéncia (2018), esses atributos
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decorrem da Constituigao e pautam que a administragao publica direta, indireta de qualquer
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios devera obedecer
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Com base nisso, assinale a assertiva CORRETA no que diz respeito as caracteristicas que
uma redagao oficial deve possuir:

a) neologismos, clareza e uniformidade do tempo verbal.

b) objetividade, concisao e harmonia.

c) coesao, subjetividade e padronizagao.

d) ambiguidade, formalidade e diversificagao.

e) prolixidade, coesao e coeréncia.

008. (NUCEPE/AUXILIAR/FMS/2019) A redacgao oficial possui atributos os quais devem
nortear as comunicagodes oficiais e a elaboragao dos atos. Indique qual alternativa abaixo
apresenta-se de maneira INCORRETA de acordo com os atributos:

a) O atributo da precisdao complementa a clareza e possui como caracteristica a linguagem
comum para que haja uma compreensao do que esta sendo escrito.

b) Quando se transmite o maximo de informagao com o maximo de palavras é o que se
caracteriza como sendo concisao.

c) A redacgao oficial deve ser elaborada de forma estritamente impessoal, pois é feita em
atendimento ao interesse geral dos cidadaos.

d) As comunicagdes administrativas tém como caracteristicas regras formais, tanto para
as comunicagoes feitas por meio eletrénico quanto para os impressos.

e) Quando se faz a leitura de um texto no qual as frases e os paragrafos estdo enlagados
em uma sequéncia continua é o que entendemos por um texto com coesao.

009. (COPESEUFT/ASSIST./PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) Com base nas normas constantes
no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (32 edigao, revista, atualizada e ampliada,
2018), os atributos da redagao oficial devem caracterizar-se por:

a) clareza e precisao; legalidade; coesao; pessoalidade; informalidade; e uso da norma
padrao da lingua portuguesa.

b) clareza; objetividade; coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizagao; e uso da
norma coloquial da lingua portuguesa.

c) precisao; publicidade; concisao; coesao e coeréncia; formalidade e padronizacao; e uso
da norma coloquial da lingua portuguesa.

d) clareza e precisao; objetividade; concisao; coesao e coeréncia; impessoalidade; formalidade
e padronizagao; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

010. (AOCP/RECEPCIONISTA/CAM. DE ST. AGOSTINHO/2019) A assinale a alternativa que
NAO representa um problema comum na redacao de documentos oficiais.
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a) Pleonasmos.
b) Prolixidade.
c) Empolagao.

d) Concisao.

011. (FUNDATEC/SECRETARIO/PREF.SAPUCAIADOSUL-RS/2019) Segundo o Manual de Redagao,
clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade
e padronizagao e uso da norma padrao da lingua portuguesa sao caracteristicas do(a):

a) Redacao Oficial.

b) Memorando Oficial.

c) Documento Oficial.

d) Redacao Extraoficial.

e) Oficio Circular.

012. (COPESE-UFPI/ASSISTENTE/COPESE-UFPI /2019)

As opgdes a seguir apresentam atributos da redagao oficial, EXCETO:
a) Pessoalidade.

b) Objetividade.

c) Coesdo e coeréncia.

d) Concisao.

e) Formalidade e padronizagao.

013. (IDCAP/OFICIAL/SAAEDELINHARES-ES /2019) Em relacdo a Redacgdo Oficial, analise:

| — Deve possibilitar a elaboragao de comunicagdes e normativos oficiais claros e impessoais,
pois o objetivo é transmitir a mensagem com eficacia, permitindo entendimento imediato;
Il — Deve usar linguagem simples e direta, chegando ao assunto que se deseja expor;

Il — Deve utilizar girias, regionalismo, memes das redes sociais e linguagem académica
permitindo o entendimento de poucos.

Dos itens acima:

a) Apenas o item | esta correto.

b) Apenas os itens | e Il estao corretos.

c) Apenas os itens | e lll estdo corretos.

d) Apenas os itens Il e lll estao corretos.

e) Todos os itens estdo corretos.

014. (FCM/TECNICO/PREFEITURADEGUARANI—MG /2019) Avalie o que se afirma ser critério
que as comunicagodes oficiais devem obedecer.

| —Impessoalidade.
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Il - Formalidade.

Il = Redundancia.

IV —Uso do padrao culto da linguagem.
Esta correto apenas o que se afirma em

a)l,llelV.
b) 1,1l elll.
c)lelVv.

d) i, Il elv.

015. (IDIB/AGENTE/CAMARADEPETROLINA-PE /2019) Assinale abaixo o Gnico principio que
nao rege a Redagao Oficial:

a) autocritica

b) formalidade

c) concisao

d) impessoalidade

016. (INEDITA/2025) Segundo o MRPR (32 Edigdo), qual dos atributos a seguir é exigido na
Redacao Oficial?

Parte superior do formulario

a) O formato irregular.

b) A linguagem coloquial.

c) A informalidade.

d) A impessoalidade.

017. (INEDITA/2025) No que tange a linguagem, um documento oficial deve priorizar:
a) o uso de jargdes profissionais e termos técnicos.

b) o preciosismo com destaque para a formalidade.

c) a utilizagao de siglas e a fuga de abreviagdes.

d) a clareza na informagao sem apego a preciosismos.

018. (INEDITA/2025) Segundo o MRPR (32 Edi¢d0), é incorreto afirmar que a redagdo de
documentos oficiais:

a) exige emprego do padrao formal de linguagem.

b) deve permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente impessoal.

c) sua finalidade basica é comunicar com impessoalidade e maxima clareza.

d) dispensa a formalidade de tratamento, uma vez que o comunicador e o receptor sao o
Servigo Publico.

019. (INEDITA/2025) Acerca da linguagem utilizada nos atos e comunicagdes oficiais, é

correto afirmar que se trata do uso de:
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a) uma linguagem erudita.

b) riqueza de figuras de linguagem.

¢) norma padrao com presenga de vocabulario adequado.
d) uma linguagem especifica, restrita a determinado grupo.

020. (INEDITA/2025) Sobre os principios da Redagdo Oficial (conforme a 32 Edi¢cdo do MRPR),
marque a alternativa incorreta:

a) A Redagao Oficial deve primar pela impessoalidade, pela clareza e pela objetividade.

b) O uso do padrao culto nos atos e comunicagdes oficiais implica o uso de termos técnicos,
bem como dos rebuscamentos académicos e figuras de linguagem.

c) Os pronomes de tratamento estao vinculados a necessaria formalidade dos documentos
oficiais e sao estabelecidos conforme o posto ocupado pela autoridade.

d) O redator deve avaliar se o conteldo sera facilmente compreendido por seu destinatario.
Dessa forma, a revisao torna-se um requisito indispensavel.

021. (INEDITA/2025) De acordo com a 32 Edicdo do MRPR, o tratamento impessoal que deve
ser dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

| — da auséncia de impressodes individuais de quem comunica;

Il - da impessoalidade de quem recebe a comunicagao, tanto o cidadao quanto um érgao
publico;

Il — do carater impessoal do préprio assunto tratado.

Completa(m) o enunciado corretamente:

a) somente os itens | e lll.

b) somente os itens |l e ll.

c) somente os itens Il e lll.

d) todos ositens (I, Il e 1lI).

022. (INEDITA/2025) Considerando-se as recomendacdes do MRPR (32 Edicd0), esta correta
a redagao da frase que se encontra em:

a) Considero que vossa senhoria deve estar satisfeito com a pronta nomeagao de vosso
substituto.

b) Ndo cabem adotar medidas precipitadas e as quais comprometam o andamento de todo
o programa.

c) Segundo a minuta encaminhada anexo, o beneficio-alimentagao, serd concedido a todos
os servidores.

d) O Presidente da RepuUblica, que tem competéncia exclusiva nessa matéria, decidiu
encaminhar o projeto.
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023. (INEDITA/2025) Mantendo-se o padrao culto da linguagem, uma frase comum no inicio
de certo tipo de documento oficial estd corretamente redigida em:

Parte superior do formulario

a) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, que,
seja enviado Votos de Pesares aos familiares dos cabeleleiros...

b) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais que
seja realizado uma Audiencia Publica...

c) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, seja
realizado uma Reuniao Solene...

d) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, que
sejam transcritos os artigos sobre a ascensao da nova classe média em Pernambuco...

024. (INEDITA/2025) Consideradas as diretrizes do MRPR (32 Edic30), esta correta a frase
que se encontra em:

a) A partir do reconhecimento da demanda nao satisfeita, foi proposto o coenvolvimento
proativo dos participantes, no seminario, a serem implementados.

b) O Ministro comunicou a seu assessor que ele deve participar da reuniao que foi agendada
para a proxima semana.

c) Em complemento as observacgoes feitas onde ficaram definidas as medidas a serem
adotadas, venho apontar a correspondéncia entre objetivos e recursos.

d) Em decreto assinado pelo Presidente da Republica, foi instituida a hora de verao a partir
de zero hora do primeiro domingo do més de novembro de cada ano, até zero hora do
terceiro domingo do més de fevereiro do ano subsequente.

025. (INEDITA/2025) As qualidades exigidas na redagdo de um documento oficial estdo
presentes em:

a) Considerando que houveram contratempos na realizagao dos eventos que estavam
programados para este final de semana, esperamos que V. Exa. e seus auxiliares tomem as
medidas importantes para resolver esse impasse.

b) O relatério que acabou de ser encaminhado para V.Exa., demos conta do andamento das
providéncias que cabia tomar, sendo possivel dentro dos prazos agendados, a realizagao
de todo o programa desta Secretaria.

c) Nés, na qualidade de representante desta comunidade que vos dirige a solicitagao de
providenciar a licenga necessaria para a limpeza da praca deste bairro, conforme abaixo
assinado pelos moradores, é o que pedimos a V.Exa., com urgéncia.

d) Encaminhamos a V. Exa. o relatério das atividades programadas por esta Secretaria,
previstas para o préximo trimestre, para que sejam tomadas as medidas relativas a liberagao

dos recursos necessarios a esses empreendimentos.
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026. (CETREDE/AGENTE/PREF.JUAZEIRODONORTE-CE /2019) No manual de redacgao oficial,
estao relacionados atributos da redacao oficial.

Marque a opgao INCORRETA.

a) Clareza e precisao.

b) Objetividade.

c) Concisao.

d) Coesdo E Coeréncia.

e) Informalidade E Uniformizacao.

027. (AMAUC/AGENTE/PREFEITURADEITA-SC/2019)

Redacao Oficial pode ser conceituada como:

a) Uma peca dissertativa.

b) Uma matéria jornalistica.

c) A maneira pela qual o poder publico redige atos normativos e comunicagdes.
d) Forma de comunicagao informal.

e) Forma de comunicagao utilizada entre amigos.

028. (IF-TO/ASSISTENTE/IF-TO/2019) Aredacao oficial caracteriza-se por certos atributos,
os quais devem direcionar a elaboracao de atos e comunicagdes oficiais. Indique a alternativa
cuja orientagao nao esta de acordo com esses atributos.

a) Nos textos oficiais, deve-se primar pela clareza do texto a fim de que ele seja compreendido
imediatamente pelo leitor.

b) Toda comunicagao oficial diz respeito a assuntos da Administragao; em razao disso, deve
caracterizar-se pela auséncia de impressdes pessoais de quem comunica.

c) A fim de que o texto oficial seja compreendido por todos os cidadaos, pode-se, quando
necessario, utilizar regionalismos.

d) Uma das caracteristicas da redacao oficial é a precisao. Ao redigir um texto oficial,
portanto, é necessario utilizar palavras em seu sentido denotativo, além de precisar termos
técnicos e esclarecer o significado de siglas, abreviagdes e conceitos.

e) A redagao oficial também se caracteriza pela objetividade, ou seja, o redator deve ir
diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias.

029. (INSTITUTO AOCP/ASSISTENTE/UFPB/2019) Dentre os aspectos gerais da redagao
oficial, estdo os seus atributos ou caracteristicas. Assinale a alternativa que apresenta,
primeiramente, o atributo que diz respeito a civilidade no enfoque dado ao assunto e,
depois, aquele pelo qual se atenta para todas as caracteristicas da redagao oficial e que
se cuida da apresentacao dos textos.

a) Clareza e precisao.

b) Coesao e coeréncia.

c) Objetividade e concisao.
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d) Normalizagao e linguistica.
e) Formalidade e padronizagao.

Com base no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, julgue os préximos itens.

030. (CEBRASPE/FUB/ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO/2025) Coesao, coeréncia, padronizacao
e formalidade sdo atributos da redagao oficial.

031. (CEBRASPE/STM/ANALISTA JUDICIARIO/2025) Nas comunicacdes oficiais, nao cabe
qualquer tom particular ou pessoal, porque o seu universo tematico se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico.

032. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA ADMINISTRATIVA/2025)

A formalidade do tratamento e a observancia da ortografia em vigor sao mais importantes
que a diagramagao do texto, pois a finalidade basica de um documento oficial € comunicar
com simplicidade e clareza maximas, tendo a padronizagdo importancia secundaria na
redacao oficial.

033. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) Entre as caracteristicas da redagao oficial incluem-se
a objetividade, a impessoalidade e a informatividade.

034. (QUADRIX/AGENTE/CRESS-GO/2019) Julgue o item, considerando a corregao gramatical
dos trechos apresentados e a adequagao da linguagem a correspondéncia oficial.

Solicito que vc me encaminhe, em resposta a este e-mail, os documentos que segue, conforme
exigéncia do Ministério Publico do Trabalho apartir de janeiro do ano em curso.

035. (INEDITA/2025) “O critério metodolégico de escolha dos participantes das equipes de
atendimento a vitimas de desastres naturais estao sendo preparados, tendo em vista que
é importante observar a correspondéncia entre tais desastres e o atingimento de pessoas
nessa situagao.”

A redacao desse trecho respeita os critérios de impessoalidade, de clareza, de concisao e
pelo uso correto da norma culta.

036. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) Entre as caracteristicas da redagao oficial incluem-se
a objetividade, a impessoalidade e a informatividade.

Julgue (Certo ou Errado) os itens que se seguem, considerando a corregao gramatical dos
trechos apresentados e a adequagao da linguagem a correspondéncia oficial.

037. (CEBRASPE/TECNICO/MP-CE/2020) A formalidade e a precisdo da redacao oficial
dependem do uso correto da norma padrao da lingua portuguesa, ainda que isso implique

falta de clareza.
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038. (CEBRASPE/TECNICO/MP-CE/2020) Os assuntos objetos dos expedientes oficiais
devem ser tratados de forma estritamente impessoal, uma vez que a redagao oficial é
elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse
geral dos cidadaos.

(CONTEMAX/ASSISTENTE/PREFEITURADELUCENA-PB/2019)

Os atributos da redacao oficial decorrem da Constituicao, art. 37:

“A administragado publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia
principios fundamentais de toda a administragao publica, devem igualmente nortear a elaboragao

dos atos e das comunicagdes oficiais.

Julgue as questodes abaixo:

039. (CONTEMAX/ASSISTENTE/PREF.DELUCENA-PB/2019/ADAPTADA) A clareza deve ser
a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao pelo leitor.

040. (CONTEMAX/ASSISTENTE/PREF.DELUCENA-PB/2019/ADAPTADA) O atributo da precisado
complementa a clareza e caracteriza-se por: a) articulagao da linguagem comum ou técnica
para a perfeita compreensao da ideia veiculada no texto; b) manifestacao do pensamento
ou da ideia com as mesmas palavras, empregando sinonimia com propésito meramente
estilistico; e c) escolha de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

041. (CONTEMAX/ASSISTENTE/PREF.DELUCENA-PB/2019/ADAPTADA) A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem
excessos de palavras e de ideias. E correto supor que a objetividade suprime a delicadeza
de expressao e torna o texto rude e grosseiro.

Acerca dos aspectos gerais da redagao oficial, julgue as questdes a seguir

042. (UFSC/ASSISTENTE/UFSC/2019) As comunicacdes oficiais requerem o uso do padrio
culto da lingua, o que implica o emprego de linguagem rebuscada.

043. (UFSC/ASSISTENTE/UFSC/2019) Os textos oficiais devem ser isentos de interferéncias
pessoais em sua elaboragao.

044. (UFSC/ASSISTENTE/UFSC/2019) A concisao é uma qualidade dos textos oficiais e um
texto conciso é aquele que transmite o maximo de informagdes com o minimo de palavras.

045. (INEDITA/2025) Em virtude da economia linguistica, ideias secundarias que ndo tenham
relacdo com as fundamentais devem ser abolidas do texto.
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046. (INEDITA/2025) Na Redacgao Oficial, ha espago para registro de impressdes individuais

e personalistas, como ocorre em cartas familiares ou em textos literarios.

047. (INEDITA/2025) De acordo com o MRPR (32 Edigdo), pode-se dizer que o atributo da
precisao complementa a clareza, caracterizando-se, por exemplo, pela escolha da expressao
ou palavra que nao confira duplo sentido ao texto.

048. (INEDITA/2025) A impessoalidade, propriedade dos textos oficiais, ndo se confunde
com o uso de uma forma de linguagem administrativa caracterizada pela presenga de

expressdes do jargao burocratico e por padrdes arcaicos de construgao de frases.

049. (INEDITA/2025) O uso da primeira pessoa do plural em documentos oficiais sempre

fere o principio da impessoalidade, necessario nas comunicagdes oficiais.

050. (INEDITA/2025) Decorre do principio da moralidade a prescricdo de que ndo deve haver
impressodes pessoais em textos oficiais.
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GABARITO COMENTADO

001. (IADES/AGENTE/SEAGRI-DF/2023) Diante da necessidade de a Secretaria de Estado
de Economia do Distrito Federal obter dados acerca do Plano Estratégico 2017-2026 do
Programa Nacional de Vigilancia para Febre Aftosa (PNEFA), foi solicitada a coordenagao
competente a producao de um relatério. No que se refere a correspondéncia a ser utilizada
para a referida solicitagao, assinale a alternativa correta, de acordo com o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica.

a) O local, a data e a assinatura de quem expede o documento devem constar em folha
isolada, para que esses dados nao se confundam com os apresentados no corpo do oficio
acerca da vigilancia para febre aftosa.

b) O padrao oficio é adequado para a correspondéncia oficial nesta circunstancia e deve ser
apresentado com espagamento duplo entre as linhas, a fim de promover a clareza textual.
c) Em oficio de solicitagao, € imprescindivel o emprego de linguagem técnica para que se
possa observar a formagao dos servidores na area de vigilancia sanitaria.

d) As comunicagdes oficiais devem apresentar interferéncias subjetivas de seu emissor,
pois, assim, a solicitacdao torna-se mais convincente, e o técnico responsavel podera se
dedicar melhor a pesquisa acerca da febre aftosa.

e) A impessoalidade em relagao ao que se pretende saber sobre o Programa Nacional de
Vigilancia para Febre Aftosa deve nortear a elaboragao do expediente oficial nesta situagao.
Dessa forma, a solicitagdo apresentada deve ser o mais objetiva possivel.

Como a questao aborda diversos assuntos, voltaremos a alguns deles nas préximas aulas,
ok? Para o momento, vamos comentar apenas as alternativas (C), (D) e (E): apenas se
emprega linguagem técnica quando o conteldo exige (em casos muito particulares). Assim,
nao é “imprescindivel” o emprego de linguagem técnica, como se afirma incorretamente
em (C). Sobre as “interferéncias subjetivas”, em (D), elas ferem a impessoalidade (isto é, se
um texto apresenta subjetividades, ele ndo serad impessoal). Por fim, a impessoalidade se
atinge, sim, por meio da objetividade, como se depreende da afirmativa em (E).

Letra e.

002. (VUNESP/AUXILIAR/IPREMM-SP/2019) De acordo com o Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica, a linguagem utilizada nas comunicagdes oficiais deve primar pela

a) pessoalidade.

b) formalidade.
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c) naturalidade.
d) informalidade.
e) complexidade.

Como vimos, a linguagem utilizada nas comunicagoes oficiais deve primar pelo critério
de formalidade (dentre outros, como: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao
e coeréncia, impessoalidade, padronizagao, uso da norma culta). A “pessoalidade”, a
“naturalidade”, a “informalidade” e a “complexidade” ndao sao atributos da Redagao Oficial.
Letra b.

003. (IBFC/NIVELMEDIO/PREFEITURA DE CUIABA/2019) De acordo com o Manual de Redacao
da Presidéncia da RepuUblica, a Redagao Oficial deve caracterizar-se por: clareza e precisao,
objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizagao,
e uso da Norma Padrao da Lingua Portuguesa. Assinale a alternativa que preencha correta
e respectivamente as lacunas. “_____ é auséncia de duplicidade de interpretacdoes e __

é atentar a todas as caracteristicas da redacao oficial. Buscar a uniformidade do tempo
verbal em todo o texto é preceito para o atributo_____.”
a) Clareza / formalidade / clareza

b) Concisao / impessoalidade / clareza

c) Clareza / formalidade / padronizacao

d) Objetividade / impessoalidade / uso da Norma Padrao da Lingua Portuguesa

Nesta questdo, a banca trabalha as definigoes de alguns critérios sobre o uso da linguagem
em documentos oficiais. A primeira lacuna é preenchida pelo termo clareza, ja que claro
é um texto que permite uma Unica interpretagao. “Atentar a todas as caracteristicas da
redagao oficial” é prépria da formalidade (ou seja, na formalidade espera-se que todo o
texto mantenha as carateristicas da redacao oficial). Por fim, temos que a clareza pode
advir da uniformidade do tempo verbal.

Letra a.

004. (VUNESP/AGENTE/PREFEITURADECAMPINAS-SP/2019) E indispensavel que o texto
tenha coesao e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexao, a ligagao, a harmonia entre
os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesao e coeréncia quando se |é
um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estao entrelagados, dando
continuidade uns aos outros. (MRPR, 2018)

Os aspectos de coesdo e coeréncia estao atendidos no enunciado:
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a) Os documentos solicitados, que a entrega era para hoje, poderao ser até amanha.

b) O edital e o contrato estdao em anélise: este, pelo diretor; aquele, pelo técnico da area.
c) As maes que cabem o direito o auxilio-creche devem solicitar isso até o fim do més.

d) Novos portdes de entrada de funcionarios e visitantes, no qual uns seguem a direita;
outros, a esquerda.

e) Os pedidos de férias dos servidores foram indeferidos, onde eles discordaram dela.

Em (b), observamos a adogao de recursos coesivos de referenciagao: o pronome “este”
retoma o referente mais préximo e o pronome “aquele” retoma o referente mais distante. A

In

elipse da forma verbal “estao” é marcada pela virgula. Por isso, essa alternativa é a correta.
Nas demais, os desvios sao estes: (A) a estrutura “que a entrega era para hoje”, intercalada
incorretamente, deveria ser introduzida por “cuja” (sem o “a”): cuja entrega. Em (C), a forma
pronominal deveria ser mais especificada e introduzida por preposicao (as quais); a ordem
dos termos torna dificil a compreensao das relagoes sintaticas; (D) as formas “uns” e “outros”
nao especificam o referente. (E) o pronome “onde” deve se referir a termos locativos; nao
se sabe a referéncia das formas pronominais “eles” e “delas”.

Letra b.

005. (IADES/ASSISTENTE/CRN-32REGIAO/2019) As técnicas de redacao existem para tornar
o processo de comunicagao eficiente. Acerca desse tema, assinale a alternativa que indica
a condigao necessaria para se alcangar esse objetivo.

a) Formulagao de texto padrao e oficial, para comunicagdao com o particular e com as massas.
b) Escolha aleatdria do canal para envio da mensagem.

c) Utilizagado da linguagem verbal, Unico tipo de comunicagao.

d) Combate aos ruidos na comunicacao.

e) Apresentacgao exclusiva de dominio a respeito do assunto que se comunica.

coo

Vamos la: esta questao nao é bem formulada (sim, estou fazendo uma critica a banca IADES).
Cada uma das alternativas possui redagao ruim, com vocabulario inadequado (aleatéria;
combate). Em sua prova, busque “filtrar” essas palavras, interpretando o sentido mais
especifico. Vamos aos erros das alternativas (a), (b), (c) e (e) (ja que a alternativa (d) é a correta):
a) nao é correto afirmar que o texto serd “para comunicacao com o particular e com
as massas”.

b) a escolha ndo é “aleatéria”

c) a linguagem verbal ndo é a Unica a ser utilizada (pode-se utilizar, por exemplo, um
elemento grafico)

e) o dominio a respeito do assunto nao é o Unico requisito na redagao oficial.

Letra d.
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006. (IESES/AGENTE/PREFEITURADESAOJOSE-SC/2019) Sobre aredagao das Correspondéncias
oficiais, assina a alternativa INCORRETA.

a) Uso de expressodes simples e objetivas que possibilitem imediata compreensao pelo leitor.
b) Texto conciso que transmita o maximo de informagdes com o minimo de palavras, livre
de expressdes ou palavras desnecessarias ou redundantes que nada lhe acrescenta.

c) Utilizar termos e expressdes de carater pessoal, pois a comunicacao oficial é feita em
nome do Servigco PUblico.

d) Uso do padrao culto da linguagem.

D

As alternativas (A), (B) e (D) apresentam caracteristicas adequadas em relagao as redagdes
oficiais. Em (C), no entanto, observamos um equivoco: a linguagem precisa ser impessoal,
nao de carater pessoal.

Letrac.

007. (NUCEPE/AUXILIAR/FMS/2019) As comunicagdes oficiais sdo pautadas em atributos na
redagao oficial. Segundo o Manual de Redagao Oficial da Presidéncia (2018), esses atributos
decorrem da Constituigao e pautam que a administragao publica direta, indireta de qualquer
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios devera obedecer
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Com base nisso, assinale a assertiva CORRETA no que diz respeito as caracteristicas que
uma redagao oficial deve possuir:

a) neologismos, clareza e uniformidade do tempo verbal.

b) objetividade, concisao e harmonia.

C) coesao, subjetividade e padronizagao.

d) ambiguidade, formalidade e diversificagao.

e) prolixidade, coesao e coeréncia.

Apenas em (B) temos uma caracteristica correta em relagao a redacgao oficial: o texto
precisa ter “objetividade, concisdao e harmonia”. Nas demais alternativas, hd ao menos uma
caracteristica indesejada na redagao oficial: neologismos; subjetividade; ambiguidade;
diversificagao e prolixidade.

Letra b.

008. (NUCEPE/AUXILIAR/FMS/2019) A redacgao oficial possui atributos os quais devem
nortear as comunicagodes oficiais e a elaboragao dos atos. Indique qual alternativa abaixo
apresenta-se de maneira INCORRETA de acordo com os atributos:

gran.com.br 44 de 64


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS As Comunicacodes Oficiais, Aspectos Gerais da Redagao Oficial

Bruno Pilastre

a) O atributo da precisdao complementa a clareza e possui como caracteristica a linguagem
comum para que haja uma compreensao do que esta sendo escrito.

b) Quando se transmite o maximo de informagao com o maximo de palavras é o que se
caracteriza como sendo concisao.

c) A redagao oficial deve ser elaborada de forma estritamente impessoal, pois é feita em
atendimento ao interesse geral dos cidadaos.

d) As comunicac¢oes administrativas tém como caracteristicas regras formais, tanto para
as comunicacgoes feitas por meio eletronico quanto para os impressos.

e) Quando se faz a leitura de um texto no qual as frases e os paragrafos estdao enlagados

em uma sequéncia continua é o que entendemos por um texto com coesao.

D

As alternativas (A), (C), (D) e (E) apresentam os atributos desejados nas redagdes oficiais.
Em (B), no entanto, observamos um atributo indesejado (ou seja, que deve ser evitado): a
concisdo ocorre quando “se transmite o maximo de informacdo com o MINIMO de palavras”.
Letra b.

009. (COPESEUFT/ASSIST./PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) Com base nas normas constantes
no Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica (32 edigao, revista, atualizada e ampliada,
2018), os atributos da redagao oficial devem caracterizar-se por:

a) clareza e precisao; legalidade; coesao; pessoalidade; informalidade; e uso da norma
padrao da lingua portuguesa.

b) clareza; objetividade; coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizagao; e uso da
norma coloquial da lingua portuguesa.

c) precisao; publicidade; concisao; coesao e coeréncia; formalidade e padronizagao; e uso
da norma coloquial da lingua portuguesa.

d) clareza e precisao; objetividade; concisdo; coesao e coeréncia; impessoalidade; formalidade
e padronizagao; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

D

A

A alternativa (D) apresenta os atributos da redagao oficial: clareza e precisao; objetividade;
concisao; coesao e coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizagao; e uso da norma
padrao da lingua portuguesa. Em (A), (B) e (C), no entanto, hd ao menos um atributo linguistico
que nao desejado na redagao oficial: pessoalidade e uso da norma coloquial.

Letra d.

010. (AOCP/RECEPCIONISTA/CAM. DE ST. AGOSTINHO/2019) A assinale a alternativa que
NAO representa um problema comum na redacao de documentos oficiais.
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a) Pleonasmos.
b) Prolixidade.
c) Empolagao.

d) Concisao.

D

\ooo

A concisao (dizer o maximo com o minimo de “palavras”) € uma qualidade na comunicagao
oficial. Portanto, a concisao nao apresenta um problema. Sao problemas em documentos
oficiais: pleonasmos (redundéancia de termos no ambito das palavras), prolixidade (loquacidade,
verborragia) e empolagao (pomposo, exagerado).

Letrad.

011. (FUNDATEC/SECRETARIO/PREF.SAPUCAIADOSUL-RS/2019) Segundo o Manual de Redagao,
clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade
e padronizagao e uso da norma padrao da lingua portuguesa sao caracteristicas do(a):
a) Redagdo Oficial.
b) Memorando Oficial.
c) Documento Oficial.
d) Redacgdo Extraoficial.
e) Oficio Circular.

o
As propriedades de clareza e precisao, objetividade, concisdao, coesao e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padronizagdao e uso da norma padrao da lingua portuguesa
sdo caracteristicas da Redagao Oficial (alternativa (A)).
Letra a.

012. (COPESE-UFPI/ASSISTENTE/COPESE-UFPI /2019)

As opgoes a seguir apresentam atributos da redagao oficial, EXCETO:

a) Pessoalidade.

b) Objetividade.

c) Coesdo e coeréncia.

d) Concisao.

e) Formalidade e padronizagao.
N
A “pessoalidade” (alternativa (A)) NAO é um atributo da redagdo oficial. O atributo correto
é a IMpessoalidade.
Letra a.
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013. (IDCAP/OFICIAL/SAAEDELINHARES-ES /2019) Em relacdo a Redagdo Oficial, analise:

| — Deve possibilitar a elaboragao de comunicagdes e normativos oficiais claros e impessoais,
pois o objetivo é transmitir a mensagem com eficacia, permitindo entendimento imediato;
Il — Deve usar linguagem simples e direta, chegando ao assunto que se deseja expor;

Il — Deve utilizar girias, regionalismo, memes das redes sociais e linguagem académica
permitindo o entendimento de poucos.

Dos itens acima:

a) Apenas o item | esta correto.

b) Apenas os itens | e Il estao corretos.

c) Apenas os itens | e lll estdo corretos.

d) Apenas os itens Il e lll estdo corretos.

e) Todos os itens estao corretos.

D

Apenas as afirmativas em (I) e (Il) estao corretas. Em (lll), o erro é este: ndo se recomenda
(eu diria até que nao se deve) utilizar “girias, regionalismo, memes das redes sociais e
linguagem académica permitindo o entendimento de poucos” na Redagao Oficial.

Letra b.

014. (FCM/TECNICO/PREFEITURADEGUARANI-MG /2019) Avalie o que se afirma ser critério
que as comunicagodes oficiais devem obedecer.

| - Impessoalidade.

Il — Formalidade.

Il — Redundancia.

IV —Uso do padrao culto da linguagem.

Esta correto apenas o que se afirma em

a)l,llelV.
b) I, 1l elll.
c)lelVv.

d) Il, 1l e V.

'\oeo

Nas comunicac¢oes oficiais, deve-se obedecer aos critérios de impessoalidade (), formalidade
(11) e (IV) uso do padrao culto da linguagem. A redundancia (Ill) deve ser evitada. Por isso
temos a alternativa (A) como correta.

Letra a.
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015. (IDIB/AGENTE/CAMARADEPETROLINA—PE /2019) Assinale abaixo o Unico principio que
nao rege a Redagao Oficial:

a) autocritica

b) formalidade

c) concisao

d) impessoalidade

D

Como observado em aula, a autocritica ndo é um principio que rege a Redagao Oficial.
Letra a.

016. (INEDITA/2025) Segundo o MRPR (32 Edigdo), qual dos atributos a seguir é exigido na
Redacao Oficial?

Parte superior do formulario

a) O formato irregular.

b) A linguagem coloquial.

c) A informalidade.

d) Aimpessoalidade.

Parte inferior do formulario

Vamos aos comentarios dos itens errados (ou seja, que desrespeitam o previsto no MRPR
(32 Edigao)):

a) a formatacgao regular (padronizagao) é atributo exigido na Redagao Oficial.

b) o uso do padrao culto é atributo exigido na Redagao Oficial.

c) a formalidade é atributo exigido na Redagao Oficial.

Letrad.

017. (INEDITA/2025) No que tange & linguagem, um documento oficial deve priorizar:
a) o uso de jargdes profissionais e termos técnicos.

b) o preciosismo com destaque para a formalidade.

c) a utilizagao de siglas e a fuga de abreviagdes.

d) a clareza na informagao sem apego a preciosismos.

D

Parte inferior do formulario
Seguindo o que é definido pelo MRPR (32 Edigao), veja o porqué de os itens (a), (b) e (c)
estarem errados:
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a) na Redagao Oficial, deve-se evitar o uso de jargoes e termos técnicos.

b) na Redacgao Oficial, nao ha exigéncia de preciosismo (afetagcdo exagerada; elegancia
amaneirada; falta de naturalidade).

c) Na Redagao Oficial, € necessario explicitar, desenvolver, esclarecer, precisar os termos
técnicos, o significado das siglas e abreviagoes e os conceitos especificos que ndo possam
ser dispensados. O uso de siglas e de abreviagdes compromete a clareza do texto oficial.
A alternativa (d) esta de acordo com o estabelecido no MRPR (32 Edigao).

Letra d.

018. (INEDITA/2025) Segundo o MRPR (32 Edi¢d0), é incorreto afirmar que a redagdo de
documentos oficiais:

a) exige emprego do padrao formal de linguagem.

b) deve permitir uma Unica interpretagao e ser estritamente impessoal.

c) sua finalidade basica é comunicar com impessoalidade e maxima clareza.

d) dispensa a formalidade de tratamento, uma vez que o comunicador e o receptor sao o
Servigo Publico.

D

A

Nao se dispensa a formalidade de tratamento, a qual obedece a secular tradigdao, como se
explicita na 32 edigao do MRPR.
Letra d.

019. (INEDITA/2025) Acerca da linguagem utilizada nos atos e comunicagdes oficiais, é
correto afirmar que se trata do uso de:

a) uma linguagem erudita.

b) riqueza de figuras de linguagem.

c) norma padrao com presencga de vocabulario adequado.

d) uma linguagem especifica, restrita a determinado grupo.

Vou apontar os erros das alternativas (a), (b) e (d):

a) A linguagem erudita ndo é adequada aos documentos oficiais. A linguagem adequada é
a do padrao culto.

b) As figuras de linguagem estao relacionadas ao texto literario.

d) Uma linguagem especifica é restrita a determinados grupos (por exemplo, profissionais
da area do Direito, da Salde), o que reduz o alcance da mensagem.

Letrac.
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020. (INEDITA/2025) Sobre os principios da Redacdo Oficial (conforme a 32 Edicdo do MRPR),
marque a alternativa incorreta:

a) A Redagao Oficial deve primar pela impessoalidade, pela clareza e pela objetividade.

b) O uso do padrao culto nos atos e comunicagdes oficiais implica o uso de termos técnicos,
bem como dos rebuscamentos académicos e figuras de linguagem.

c) Os pronomes de tratamento estao vinculados a necessaria formalidade dos documentos
oficiais e sao estabelecidos conforme o posto ocupado pela autoridade.

d) O redator deve avaliar se o conteldo sera facilmente compreendido por seu destinatario.
Dessa forma, a revisao torna-se um requisito indispensavel.

D

A

ooo

A alternativa (b) diverge do MRPR (32 Edigao). Como observamos na aula tedrica, o uso do
padrao culto nao implica uso de termos técnicos, rebuscamentos académicos e figuras
de linguagem.

Letra b.

021. (INEDITA/2025) De acordo com a 32 Edi¢do do MRPR, o tratamento impessoal que deve
ser dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:
| — da auséncia de impressodes individuais de quem comunica;
Il - da impessoalidade de quem recebe a comunicagao, tanto o cidadao quanto um 6rgao
publico;
Il — do carater impessoal do préprio assunto tratado.
Completa(m) o enunciado corretamente:
a) somente os itens | e Ill.
b) somente ositens |l e ll.
c) somente os itens |l e lll.
d) todos ositens (I, Il e Ill).
N
Todas as afirmativas estao corretas. Isso pode ser confirmado pelo que estudamos em
nossa aula sobre o tépico impessoalidade, resumido (e retomado) a seguir:
+ Quem comunica (emissor) é o Servico PUblico;
+ Conteldo da mensagem é assunto relativo as atribui¢gdes do 6rgao que comunica;
- Destinatario é pUblico, o conjunto dos cidadaos, ou outro érgao publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Uniao.
+ Na&o halugar na Redagao Oficial paraimpressdes pessoais, como as que, por exemplo,

constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de
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um texto literario. A Redagao Oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
que a elabora.
MUITO IMPORTANTE: as nogoes de concisao, clareza, objetividade e formalidade contribuem
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.
Letra d.

022. (INEDITA/2025) Considerando-se as recomendacdes do MRPR (32 Edicdo), esta correta
a redagao da frase que se encontra em:

a) Considero que vossa senhoria deve estar satisfeito com a pronta nomeagao de vosso
substituto.

b) Nao cabem adotar medidas precipitadas e as quais comprometam o andamento de todo
o programa.

¢) Segundo a minuta encaminhada anexo, o beneficio-alimentagao, sera concedido a todos
os servidores.

d) O Presidente da RepuUblica, que tem competéncia exclusiva nessa matéria, decidiu
encaminhar o projeto.

o,

Vou apontar o erro de cada item:

a) Aforma adequada é “a pronta nomeacgao de seu substituto”, pois os pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sao sempre os de terceira pessoa.

b) ndao se faz uso do padrao culto da linguagem (por exemplo, uso inadequado do sinal
indicativo de crase).

c) ndo se faz uso do padrao culto da linguagem (pontuagao separando sujeito de seu
predicado; concordancia da forma anexo).

Letrad.

023. (INEDITA/2025) Mantendo-se o padrao culto da linguagem, uma frase comum no inicio
de certo tipo de documento oficial estd corretamente redigida em:

Parte superior do formulario

a) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, que,
seja enviado Votos de Pesares aos familiares dos cabeleleiros...

b) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais que
seja realizado uma Audiencia Publica...

c) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, seja
realizado uma Reuniao Solene...

d) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, que

sejam transcritos os artigos sobre a ascensao da nova classe média em Pernambuco...
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D

Vou apontar o erro de cada item:

a) nao se faz uso do padrao culto da linguagem (por exemplo: acentuagao da palavra Plenario
e ortografia da palavra cabeleireiro).

b) ndo se faz uso do padrao culto da linguagem (por exemplo: acentuagao da palavra
Audiéncia).

¢) nao se faz uso do padrao culto da linguagem (por exemplo, a falta do sinal indicativo de
crase em Requeremos a Mesa).

Letra d.

024. (INEDITA/2025) Consideradas as diretrizes do MRPR (32 Edic30), esta correta a frase
que se encontra em:

a) A partir do reconhecimento da demanda nao satisfeita, foi proposto o coenvolvimento
proativo dos participantes, no seminario, a serem implementados.

b) O Ministro comunicou a seu assessor que ele deve participar da reuniao que foi agendada
para a proxima semana.

c) Em complemento as observagdes feitas onde ficaram definidas as medidas a serem
adotadas, venho apontar a correspondéncia entre objetivos e recursos.

d) Em decreto assinado pelo Presidente da Republica, foi instituida a hora de verao a partir
de zero hora do primeiro domingo do més de novembro de cada ano, até zero hora do
terceiro domingo do més de fevereiro do ano subsequente.

D

I\,.,]
Os erros das alternativas (a), (b) e (c) sdo estes:

A

a) Ha erro de concordancia. A forma correta é “a ser implementado”, ja que a concordancia é
feita com o termo masculino singular “o coenvolvimento proativo dos participantes). Além
disso, ha erro de grafia no registro da palavra coenvolvimento (sem hifen).

b) Esta frase € ambigua. Nao se sabe quem deve participar da reuniao.

c) Ha uso inadequado do pronome “onde”, o qual deve ser utilizado como referéncia a formas
locativas. Além disso, deve-se utilizar virgula antes da forma pronominal onde).

Letra d.

025. (INEDITA/2025) As qualidades exigidas na redagdo de um documento oficial estdo
presentes em:

a) Considerando que houveram contratempos na realizacao dos eventos que estavam
programados para este final de semana, esperamos que V. Exa. e seus auxiliares tomem as

medidas importantes para resolver esse impasse.
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b) O relatério que acabou de ser encaminhado para V.Exa., demos conta do andamento das
providéncias que cabia tomar, sendo possivel dentro dos prazos agendados, a realizagao
de todo o programa desta Secretaria.

c) Nés, na qualidade de representante desta comunidade que vos dirige a solicitagao de
providenciar a licenga necessaria para a limpeza da praga deste bairro, conforme abaixo
assinado pelos moradores, é o que pedimos a V.Exa., com urgéncia.

d) Encaminhamos a V. Exa. o relatério das atividades programadas por esta Secretaria,
previstas para o proximo trimestre, para que sejam tomadas as medidas relativas a liberagao
dos recursos necessarios a esses empreendimentos.

D

Vou apontar sucintamente os principais desvios das alternativas (a), (b) e (c):

a) verbo haver, no sentido de existir, ndo pode estar flexionado na terceira pessoa do plural.
b) linguagem coloquial (acabou de ser, demos conta) e desvios de concordancia e pontuagao.
c) falta concisao.

Letra d.

026. (CETREDE/AGENTE/PREF.JUAZEIRODONORTE-CE /2019) No manual de redagao oficial,
estdo relacionados atributos da redacgao oficial.
Marque a opgao INCORRETA.
a) Clareza e precisao.
b) Objetividade.
c) Concisao.
d) Coesao E Coeréncia.
e) Informalidade E Uniformizacao.
N
A informalidade e a uniformizagao nao sdo atributos da redacgao oficial. Os atributos sao
o da formalidade e da padronizagao (paginas 20 e 21 do MRPR).
Letrae.

027. (AMAUC/AGENTE/PREFEITURADEITA-SC/2019)

Redacgao Oficial pode ser conceituada como:

a) Uma peca dissertativa.

b) Uma matéria jornalistica.

¢) A maneira pela qual o poder pUblico redige atos normativos e comunicagdes.
d) Forma de comunicagao informal.

e) Forma de comunicagao utilizada entre amigos.
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D

A

No MRPR (p. 16), a redagao oficial é definida como “a maneira pela qual o Poder Publico
redige comunicagoes oficiais e atos normativos”.
Letrac.

028. (IF-TO/ASSISTENTE/IF-TO/2019) Aredagao oficial caracteriza-se por certos atributos,
os quais devem direcionar a elaboragao de atos e comunicagdes oficiais. Indique a alternativa
cuja orientagao nao esta de acordo com esses atributos.

a) Nos textos oficiais, deve-se primar pela clareza do texto a fim de que ele seja compreendido
imediatamente pelo leitor.

b) Toda comunicagao oficial diz respeito a assuntos da Administragao; em razao disso, deve
caracterizar-se pela auséncia de impressdes pessoais de quem comunica.

c) A fim de que o texto oficial seja compreendido por todos os cidadaos, pode-se, quando
necessario, utilizar regionalismos.

d) Uma das caracteristicas da redagao oficial é a precisao. Ao redigir um texto oficial,
portanto, é necessario utilizar palavras em seu sentido denotativo, além de precisar termos
técnicos e esclarecer o significado de siglas, abreviagdes e conceitos.

e) A redagao oficial também se caracteriza pela objetividade, ou seja, o redator deve ir

diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias.

ooo

O erro do atributo apresentado na alternativa (C) é este: deve-se evitar a utilizagao de
regionalismos e neologismos. Essa recomendagao esta prevista na exposigdo sobre a
propriedade da clareza (MRPR, p. 17). Como a alternativa (C) apresenta uma afirmativa que
recomenda o uso de regionalismos, contrariando o MRPR, temos a alternativa incorreta.
Letra c.

029. (INSTITUTO AOCP/ASSISTENTE/UFPB/2019) Dentre os aspectos gerais da redagao
oficial, estao os seus atributos ou caracteristicas. Assinale a alternativa que apresenta,
primeiramente, o atributo que diz respeito a civilidade no enfoque dado ao assunto e,
depois, aquele pelo qual se atenta para todas as caracteristicas da redacao oficial e que
se cuida da apresentagao dos textos.

a) Clareza e precisao.

b) Coesao e coeréncia.

c) Objetividade e concisao.

d) Normalizagao e linguistica.

e) Formalidade e padronizacao.
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D

A

O atributo que diz respeito a civilidade no enfoque dado ao assunto é denominado
formalidade. O atributo que se atenta para todas as caracteristicas da redagao oficial e
que se cuida da apresentagao dos textos é a padronizagao. Assim esta estabelecido pelo
Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (32 Edigao).

Letra e.

Com base no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, julgue os préximos itens.

030. (CEBRASPE/FUB/ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO/2025) Coesao, coeréncia, padronizacao
e formalidade sdo atributos da redagao oficial.

D

O item esta certo, pois realmente a coesdo e a coeréncia sao exigéncias do texto oficial,
favorecendo a conexao légica e linguistica entre as partes do texto. Além disso, a formalidade e
a padronizagdo sado indispensaveis para assegurar uniformidade e civilidade nas comunicagdes
da administragao puUblica. Esses atributos estao expressamente listados no Manual como
requisitos da redagao oficial.

Certo.

031. (CEBRASPE/STM/ANALISTA JUDICIARIO/2025) Nas comunicacdes oficiais, ndo cabe
qualquer tom particular ou pessoal, porque o seu universo tematico se restringe a questdes

que dizem respeito ao interesse publico.

o,

De fato, aredagao oficial ndo admite marcas pessoais, subjetivas ou particulares. Isso porque
os expedientes sempre sao elaborados em nome do servigco publico e tratam de matérias
ligadas ao interesse coletivo, nunca a situagdes particulares do servidor ou da autoridade
que assina o documento. Assim, o tom deve ser estritamente impessoal, objetivo e formal.

Certo.

032. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA ADMINISTRATIVA/2025)

A formalidade do tratamento e a observancia da ortografia em vigor sdo mais importantes
que a diagramagao do texto, pois a finalidade basica de um documento oficial € comunicar
com simplicidade e clareza maximas, tendo a padronizagdao importancia secundaria na

redacao oficial.
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D

A padronizagao nao é acesséria, mas um atributo essencial da redagao oficial, tdo importante
quanto a formalidade e a observancia da ortografia. A clareza sé se realiza plenamente
quando acompanhada da uniformidade e da padronizagao, que garantem legibilidade e
identidade institucional aos documentos. Portanto, nao procede a ideia de que a diagramagao
e a padronizagao tenham importancia secundaria.

Errado.

033. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) Entre as caracteristicas da redagao oficial incluem-se
a objetividade, a impessoalidade e a informatividade.

P

Sabemos que sao atributos da redagao oficial a clareza e a precisao, a objetividade, a
concisao, a coesao e a coeréncia, a impessoalidade, a formalidade e a padronizagao e o uso
da norma padrao (pagina 16 do Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica, 32 Edigao,
2018). Como se V&, a informatividade nao faz parte dos atributos da redagao oficial, e
por isso o item esta errado.

Errado.

034. (QUADRIX/AGENTE/CRESS-GO/2019) Julgue o item, considerando a corregao gramatical
dos trechos apresentados e a adequagao da linguagem a correspondéncia oficial.
Solicito que vc me encaminhe, em resposta a este e-mail, os documentos que segue, conforme

exigéncia do Ministério Publico do Trabalho apartir de janeiro do ano em curso.

D

\oeo

Como se observa, a falta de concisao, o uso inadequado do pronome (e de abreviatura), a
falta de concordéancia e o registro ortografico (apartir > a partir) e a pontuagao incorretos
mostram a falha da redacao do trecho em relagao ao que se estabelece no MRPR.

Errado.

035. (INEDITA/2025) “O critério metodolégico de escolha dos participantes das equipes de
atendimento a vitimas de desastres naturais estao sendo preparados, tendo em vista que
é importante observar a correspondéncia entre tais desastres e o atingimento de pessoas
nessa situagao.”

A redacgao desse trecho respeita os critérios de impessoalidade, de clareza, de concisao e
pelo uso correto da norma culta.
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O trecho ndo atende os critérios de clareza (o periodo é muito extenso) e corregao gramatical
(veja o uso inadequado de sinal grave em a vitimas).
Errado.

036. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) Entre as caracteristicas da redagao oficial incluem-se
a objetividade, a impessoalidade e a informatividade.
i

Sao atributos da redagao oficial a clareza e a precisao, a objetividade, a concisao, a coesao
e a coeréncia, a impessoalidade, a formalidade e a padronizagao e o uso da norma padrao
(pagina 16 do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, 32 Edigao, 2018). Como se
vé, a informatividade nao faz parte dos atributos da redagao oficial, e por isso o item
esta errado.

Errado.

Julgue (Certo ou Errado) os itens que se seguem, considerando a correcao gramatical
dos trechos apresentados e a adequacao da linguagem a correspondéncia oficial.

037. (CEBRASPE/TECNICO/MP-CE/2020) A formalidade e a precisdo da redacgao oficial
dependem do uso correto da norma padrao da lingua portuguesa, ainda que isso implique
falta de clareza.

A afirmativa esta correta ao longo deste trecho: “A formalidade e a precisao da redagao
oficial dependem do uso correto da norma padrao da lingua portuguesa”. O que torna a
afirmativa correta é o trecho “ainda que isso implique falta de clareza”, porque os atributos
de formalidade/precisao/uso correto da norma padrao n3do se opdem ao atributo
de clareza — na verdade, todos concorrem para um texto adequado as finalidades da
comunicacao oficial.

Fique atento(a), entao, a esse tipo de item: até certo ponto, a afirmativa esta certinha; na
sequéncia, no entanto, hd uma inconsisténcia (a qual torna o item errado).

Errado.

038. (CEBRASPE/TECNICO/MP-CE/2020) Os assuntos objetos dos expedientes oficiais
devem ser tratados de forma estritamente impessoal, uma vez que a redagao oficial é
elaborada sempre em nome do servigo pUblico e sempre em atendimento ao interesse
geral dos cidadaos.
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D

Aqui temos um claro exemplar de item em que o examinador extrai a afirmativa quase que
diretamente do estabelecido no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica.

No caso do item em analise, aborda-se o atributo daimpessoalidade, o qual é apresentado
no MRPR da seguinte forma: “A Redagao Oficial é elaborada sempre em nome do servico
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidadaos. Sendo assim, os
assuntos objetos dos expedientes oficiais nao devem ser tratados de outra forma que nao
a estritamente impessoal”.

Certo.

(CONTEMAX/ASSISTENTE/PREFEITURADELUCENA-PB/2019)
Os atributos da redacao oficial decorrem da Constituigao, art. 37:

“A administracao publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia
principios fundamentais de toda a administragao pUblica, devem igualmente nortear a elaboragao

dos atos e das comunicagodes oficiais.

Julgue as questoes abaixo:

039. (CONTEMAX/ASSISTENTE/PREF.DELUCENA-PB/2019/ADAPTADA) A clareza deve ser
a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao pelo leitor.

O item traz uma afirmativa adequada em relagao ao estabelecido no MRPR (p. 17): “A clareza
deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele texto
que possibilita imediata compreensao pelo leitor. Nao se concebe que um documento oficial
ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte
ou impossibilite sua compreensao.”

Certo.

040. (CONTEMAX/ASSISTENTE/PREF.DELUCENA-PB/2019/ADAPTADA) O atributo da precisao
complementa a clareza e caracteriza-se por: a) articulagao da linguagem comum ou técnica
para a perfeita compreensao da ideia veiculada no texto; b) manifestacao do pensamento
ou da ideia com as mesmas palavras, empregando sinonimia com propésito meramente

estilistico; e c) escolha de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;
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D

Segundo o MRPR (p. 17), o atributo da precisdao é caracterizado por: a) articulagao da
linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensao da ideia veiculada no texto; b)
manifestagao do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito meramente estilistico; e c) escolha de expressao ou palavra que
nao confira duplo sentido ao texto.” Como se vé nos destaques, o MRPR prevé propriedades
diferentes das apresentadas pelo item.

Errado.

041. (CONTEMAX/ASSISTENTE/PREF.DELUCENA-PB/2019/ADAPTADA) A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem
excessos de palavras e de ideias. E correto supor que a objetividade suprime a delicadeza

de expressao e torna o texto rude e grosseiro.

o

De acordo com o MRPR (p. 18), “a objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com
0 assunto e com as informacgodes, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias.
E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto
rude e grosseiro.” Como se vé nos destaques, o MRPR prevé propriedades diferentes das
apresentadas pelo item.

Errado.

Acerca dos aspectos gerais da redagao oficial, julgue as questdes a seguir

042. (UFSC/ASSISTENTE/UFSC/2019) As comunicacodes oficiais requerem o uso do padrao
culto da lingua, o que implica o emprego de linguagem rebuscada.

D

A

A adocao do padrao culto da lingua NAO implica o emprego de linguagem rebuscada.
Errado.

043. (UFSC/ASSISTENTE/UFSC/2019) Os textos oficiais devem ser isentos de interferéncias
pessoais em sua elaboragao.

P

O item apresenta uma afirmativa correta: trata-se da propriedade da impessoalidade: “a
impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituigao, art. 37), e seu significado
remete a dois aspectos: o primeiro é a obrigatoriedade de que a administragao publica
proceda de modo a nao privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte seja, sempre,
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o interesse publico; o segundo, a abstragao da pessoalidade dos atos administrativos, pois,
apesar de a agao administrativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tao somente da vontade estatal.” (MRPR, 2018, p. 20)

Certo.

044. (UFSC/ASSISTENTE/UFSC/2019) A concisao é uma qualidade dos textos oficiais e um

texto conciso é aquele que transmite o maximo de informagdes com o minimo de palavras.
N

A afirmativa estd de acordo com o estabelecido pelo MRPR (p. 18): “A concisao é antes

uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que consegue

transmitir o maximo de informagcdes com o minimo de palavras.”

Certo.

045. (INEDITA/2025) Em virtude da economia linguistica, ideias secundarias que ndo tenham
relacdo com as fundamentais devem ser abolidas do texto.

D

A

No MRPR (32 edigao), lemos (os destaques sao meus): Procure perceber certa hierarquia de
ideias que existe em todo texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas
existem também ideias secundarias que nao acrescentam informacgao alguma ao texto,
nem tém maior relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o
que também proporcionara mais objetividade ao texto.

Certo.

046. (INEDITA/2025) Na Redacgao Oficial, ha espago para registro de impressdes individuais

e personalistas, como ocorre em cartas familiares ou em textos literarios.

D

As premissas apontadas pelo item estao de desacordo com o exposto no MRPR (32 edicao):
Nao ha lugar na Redagao Oficial para impressoes pessoais, como as que, por exemplo,
constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um
texto literario. A Redacao Oficial deve serisenta da interferéncia da individualidade de quem
a elabora. A concisao, a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja alcangada a necessaria
impessoalidade.

Errado.
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047. (INEDITA/2025) De acordo com o MRPR (32 Edigdo), pode-se dizer que o atributo da
precisao complementa a clareza, caracterizando-se, por exemplo, pela escolha da expressao
ou palavra que nao confira duplo sentido ao texto.

D

A

ooo

Além do que foi corretamente apresentado pelo item, ha ainda dois atributos da precisao:
a) articulagao da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensao da ideia
veiculada no texto;

b) manifestagao do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propédsito meramente estilistico.

Certo.

048. (INEDITA/2025) A impessoalidade, propriedade dos textos oficiais, ndo se confunde
com o uso de uma forma de linguagem administrativa caracterizada pela presenga de

expressoes do jargao burocratico e por padroes arcaicos de construgao de frases.

E exatamente isso o que diz o MRPR (32 edi¢d0): [...] ndo existe propriamente um padrao
oficial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrao nos atos e nas comunicacgodes oficiais.
E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida
certa tradicdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente,
que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocratica. O jargao burocratico,
como todo jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
Assim, o uso de jargao técnico e burocratico dificulta a compreensao dos textos oficiais. Com
isso, na Redagao Oficial, expressoes do jargao burocratico, padrdes arcaicos de construgoes
de frases, girias e regionalismos devem ser evitados.

Certo.

049. (INEDITA/2025) O uso da primeira pessoa do plural em documentos oficiais sempre

fere o principio da impessoalidade, necessario nas comunicagdes oficiais.

D

Atengao! Ainda que haja o uso da primeira pessoa do plural, um documento pode se manter
impessoal. Isso ocorre quando a primeira pessoa do plural (ndés) tem como referente a
instituicao e o redator do texto fala em nome do Servigo Publico, inexistindo impressdes
individuais sobre o assunto tratado.

Errado.
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050. (INEDITA/2025) Decorre do principio da moralidade a prescri¢cdo de que ndo deve haver
impressdes pessoais em textos oficiais.

D

A

ooo

Na verdade, o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicacoes oficiais decorre (MRPR, 32 edigdo):

a) da auséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo,
de um expediente assinado por Chefe de determinada Segdo, a comunicacao é sempre
feita em nome do servigo publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim, uma
desejavel padronizagao, que permite que as comunicagoes elaboradas em diferentes setores
da administragao pUblica guardem entre si certa uniformidade;

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

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

Errado.
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