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APRESENTACAO

Nesta aula, vocé aprendera sobre as caracteristicas especificas de cada tipo de
expediente oficial.
Para comegar, vamos estudar os aspectos comuns as comunicagoes oficiais: os pronomes

de tratamento, o signatario, a grafia de cargos compostos e o vocativo.
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AS COMUNICAGCOES OFICIAIS

PRONOMES DE TRATAMENTO

O uso dos pronomes de tratamento ocorre na seguinte forma: usa-se a segunda pessoa
do plural (vés), de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige
(MRPR, p. 23).

Na redagao oficial, emprega-se o pronome de tratamento em trés situagoes:

i) enderecamento: é o texto utilizado no envelope que contém a correspondéncia oficial.

ii) vocativo: o autor do expediente se dirige ao destinatario no inicio do documento.

iii) corpo do texto: emprega-se o pronome em sua forma abreviada ou por extenso.

O MRPR (p. 23 e 24) apresenta os seguintes exemplos de utilizagao de pronomes de

tratamento no texto oficial:

. . Tratamento no .
Autoridade Enderecamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. A . Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia . a . ~
P Senhor Presidente Vossa Exceléncia N3o se usa
Republica o Senhor P
da Republica,
Excelentissimo
Presidente do A Sua Exceléncia Senhor Presidente a . ~
A Vossa Exceléncia N3ao se usa
Congresso Nacional o Senhor do Congresso
Nacional,
. Excelentissimo
Pre5|dent§ do A Sua Exceléncia Senhor Presidente . ~
Supremo Tribunal Vossa Exceléncia N3o se usa
Federal o Senhor do Supremo
Tribunal Federal,
Vice-Presidente da A Sua Exceléncia Senhor Vice- a .
L Presidente da Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica o Senhor -
Repubilica,
- A Excelénci . a .
Ministro de Estado Sua Excelencia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Secretario-Executivo
de Ministério e . L.
. A Sua Exceléncia Senhor Secretario- a .
demais ocupantes . Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor Executivo,
de cargos de natureza
especial
Embaixador A Sua Exceléncia Senhor Embaixador, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
ficial-General A Excelénci a .
Oficial-General das Sua Excelencia Senhor + Posto, Vossa Exceléncia V. Exa.
Forcas Armadas o Senhor
Outr9§ postos Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
gran.com.br 5de 61


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

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS As Comunicag0des Oficiais

Bruno Pilastre

. . Tr mento n .
Autoridade Enderecamento Vocativo atamento no Abreviatura
corpo do texto
L AS E Iénci o .
Senador da Republica ua txcelencia Senhor Senador, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
AS E lénci "
Deputado Federal ua txcelencia Senhor Deputado, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Ministro do Tribunal A Sua Exceléncia Sephor Ministro, do a
. Tribunal de Contas Vossa Exceléncia V. Exa.
de Contas da Uniao o Senhor -
da Uniao,
Ministro do; Tribunais A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Superiores o Senhor
ATENGAO

E muito importante observar que, segundo o MRPR (p. 24), “a profusdo de normas
estabelecendo hipéteses de tratamento por meio do pronome “Vossa Exceléncia” para

categorias especificas tornou inviavel arrolar todas as hipéteses.”

CONCORDANCIA COM OS PRONOMES DE TRATAMENTO

Em relagdao ao fendmeno de concordancia, os pronomes de tratamento apresentam
certas peculiaridades. Como eu disse, o padrao € um pronome ser referir a segunda pessoa
gramatical (com quem se fala). No entanto, a tradigdo gramatical (e o MRPR, p. 24) prescrevem
que os pronomes de tratamento levam a concordancia (da forma verbal) para a terceira
pessoa gramatical (do que se fala).

O MRPR destaca que os pronomes Vossa Exceléncia ou Vossa Senhoria s3o utilizados
para se dirigir (via comunicagao) diretamente com o receptor. O exemplo apresentado pelo
MRPR é este:

EXEMPLO
“Vossa Senhoria designara o assessor.”

Observe que, na frase acima, o verbo esta flexionado na terceira pessoa gramatical.
Esta prescrigao sobre a concordancia com pronomes de tratamento também é aplicada

aos pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento:

EXEMPLO

“Vossa Senhoria designara seu substituto.”
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A frase acima estaria incorreta se registrada desta forma: “Vossa Senhoria designara
vosso substituto”.

No que diz respeito a concordancia de género, temos outra particularidade. Isso ocorre
porque, em relagao aos adjetivos referidos aos pronomes, o género gramatical precisa levar
em consideragao o sexo da pessoa a que se refere (e ndao com o substantivo que compode a
locugao). Vejamos os exemplos:

EXEMPLO

“Vossa Exceléncia esta atarefado.”
[caso o interlocutor for homem]
“Vossa Exceléncia esta atarefada.”
[caso o interlocutor for mulher]

Quando se fizer referéncia (indireta) a alguma autoridade, a forma adequada é Sua

Exceléncia, como em um enderegcamento do expediente:

EXEMPLO
“A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil”

NOVIDADE NA REDAGAO OFICIAL: AS FORMAS DE
TRATAMENTO SEGUNDO O DECRETO N. 9.758/2019

Nesta sec¢ao, discutirei uma novidade relacionada ao conteldo de Redagdo Oficial.

Vocé ja sabe, é claro, que o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (MRPR) esta
em sua terceira edigao, a qual foi publicada no final de 2018. Vimos ha pouco os exemplos
de utilizagao de pronomes de tratamento no texto oficial (na tabela nas paginas anteriores).

Como pudemos ver, a terceira edigao do MRPR nao apresenta o tratamento mediante
as formas Vossa Magnificéncia, Vossa Santidade, Vossa Eminéncia/Vossa Eminéncia
Reverendissima e Vossa Exceléncia Reverendissima (mas todas elas eram previstas na
segunda edigao do MRPR (de 2002)).

Ainda na terceira edigdo do MRPR (2018), lemos que quando o destinatario for um
particular, no vocativo, pode-se utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome do particular
ou pode-se utilizar o vocativo Prezado Senhor ou Prezada Senhora.

Nas duas edigdes do MRPR (de 2002 e de 2018), esta abolido o uso de Dignissimo e de
llustrissimo. Também é indicado evitar o uso de “doutor” indiscriminadamente.

OK, professor. Até agora, eu entendi a diferenca entre as duas edigoes do MRPR. Agora,

alguma coisa mudou desde a publicagao da terceira edigao do MRPR, no final de 20182
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Bom, hd uma novidade, sim. Desde o dia 1° de maio de 2019, o Decreto n. 9.758 passou a

nortear o uso da forma de tratamento e de enderegamento nas comunicagdes com agentes

publicos da administragao publica federal.

Obs.: Link para acessar o decreto:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2019/decreto/D9758.
htm#tarts

Apresentarei, a seguir, o conteldo integral desse decreto, ok? Leia-o com atengao.

gran.com.br

DECRETO N. 9.758, DE 11 DE ABRIL DE 2019

Disp0Oe sobre a forma de tratamento e de enderegamento nas comunicagdes com agentes
publicos da administragao publica federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 84, caput, inciso VI,
alinea “a”, da Constituicdo, DECRETA:

Objeto e ambito de aplicagao

Art. 1° Este Decreto dispde sobre a forma de tratamento empregada na comunicagao, oral ou
escrita, com agentes publicos da administragdo publica federal direta e indireta, e sobre a forma
de enderegcamento de comunicagoes escritas a eles dirigidas.

§ 1° O disposto neste Decreto aplica-se as cerimdnias das quais o agente pUblico federal participe.
§ 2° Aplica-se o disposto neste Decreto:

| —aos servidores pUblicos ocupantes de cargo efetivo;

Il — aos militares das Forgas Armadas ou das forgas auxiliares;

Il —aos empregados publicos;

IV — ao pessoal temporario;

V —aos empregados, aos conselheiros, aos diretores e aos presidentes de empresas pUblicas e
sociedades de economia mista;

VI — aos empregados terceirizados que exercem atividades diretamente para os entes da
administragao publica federal;

VIl — aos ocupantes de cargos em comissao e de fungdes de confianga;

VIIl - as autoridades publicas de qualquer nivel hierarquico, incluidos os Ministros de Estado; e
IX —ao Vice-Presidente e ao Presidente da Republica.

§ 3° Este Decreto nao se aplica:

| —as comunicagdes entre agentes publicos federais e autoridades estrangeiras ou de organismos
internacionais; e

Il—as comunicagdes entre agentes pUblicos da administragao publica federal e agentes publicos do
Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria Publica, do Ministério
PUblico ou de outros entes federativos, na hipotese de exigéncia de tratamento especial pela
outra parte, com base em norma aplicavel ao 6rgao, a entidade ou aos ocupantes dos cargos.
Pronome de tratamento adequado

Art. 2° O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes pUblicos federais é
“senhor”, independentemente do nivel hierdrquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Paragrafo Unico. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.
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Formas de tratamento vedadas

Art. 3° E vedado na comunicagao com agentes publicos federais o uso das formas de tratamento,
ainda que abreviadas:

| — Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

Il = Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV — doutor;

V —ilustre ou ilustrissimo;

VI —digno ou dignissimo; e

VIl — respeitavel.

§ 1° O agente pUblico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento de que trata o
caput, mediante invocagdo de normas especiais referentes ao cargo ou carreira, devera tratar
o interlocutor do mesmo modo.

§ 2° E vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admoestar o interlocutor nos autos
do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

Enderecamento de comunicagoes

Art. 4° O enderegamento das comunicagoes dirigidas a agentes pUblicos federais ndo contera
pronome de tratamento ou o nome do agente pulblico.

Paragrafo Unico. Poderao constar o pronome de tratamento, na forma deste Decreto, e o nome
do destinatario nas hipéteses de:

| —a mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da administragao ser insuficiente para a
identificagdo do destinatario; ou

Il —a correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente pUblico especifico.

Vigéncia

Art. 5° Este Decreto entra em vigor em 1° de maio de 2019.

Brasilia, 11 de abril de 2019; 198° da Independéncia e 131° da RepUblica.

JAIR MESSIAS BOLSONARO

Marcelo Pacheco dos Guaranys

I E como fica a minha preparagao para o concurso, professor? J

Eu sempre digo que o edital do concurso é a lei que devemos seguir em nossa preparagao.
Se no conteldo programatico do edital houver a indicagao de que o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica (e apenas ele) é a referéncia bibliografica a ser adotada, o
estabelecido no Decreto n. 9.758 passa a nao ser objeto de avaliagdo (ou seja, o conteldo
desse decreto nao pode ser cobrado em sua prova). Para que a banca esteja respaldada
para cobrar o conteldo (e as novidades) desse decreto, é preciso explicitar essa exigéncia
no conteldo programatico do edital.

No entanto, é preciso deixar claro que o que acabei de afirmar é a minha interpretagao
acerca do tema, ok?
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Diante de tantas incertezas em relagdao ao uso de formas de tratamento na Redacao
Oficial, minha sugestao para a sua preparagao é esta:

+ Estude o conteldo da terceira edigdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da
Republica (2018) E o conteldo do Decreto n. 9.758/2019;

+ Observe o previsto no Edital (se a referéncia bibliografica € o MRPR (2018) e/ou o
Decreto n. 9.758);

+ No dia da prova, leia o comando da questao e observe se ha algum direcionamento.
E recorrente a banca formular o enunciado da seguinte forma: “De acordo com o
Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica, a forma de tratamento correta para
X é...". E essa indicacdo que deve ser seguida a risca, ok?

Bom, é isso. Espero que esta segao da aula seja relevante em sua preparagao.
Agora podemos continuar com o conteldo do MRPR (2018), o qual ainda nao sofreu

modificagoes, ok?
SIGNATARIO

CARGOS INTERINO E SUBSTITUTO

O MRPR (p. 25) traz um detalhamento sobre a identificagcao de signatarios nos casos de
cargos interino e substituto:
interino: é aquele que é nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante
a vacancia;
substituto: é aquele designado para exercer as atribuigdes de cargo publico vago ou
no caso de afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Para usar esses termos, é preciso seguir as seguintes recomendacgoes:
ocorrem apés o nome do cargo;
ocorrem sem hifen;
ocorrem sem virgula;
sao registrados com letra minuscula.

Vejamos alguns exemplos:
EXEMPLO

Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

SIGNATARIAS DO SEXO FEMININO

Quando a signataria for do sexo feminino, o cargo ocupado deve ser flexionado neste

mesmo género (gramatical):
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Nas orientagdesem (1.2.1e 1.2.2.), vocé percebeu que alguns cargos sao grafados com
hifen (“Diretor-Geral”, “Secretaria-Executiva”). O MRPR (p. 25 e 26) apresenta os casos em

que os cargos sao grafados com hifen:

Caso em que o cargo é grafado com hifen

Exemplos

Cargos formados pelo adjetivo geral

diretor-geral
relator-geral
ouvidor-geral

Postos e gradagoes da diplomacia

primeiro-secretario
segundo-secretario

Postos da hierarquia militar

tenente-coronel
capitao-tenente

Cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa

diretor-presidente
diretor-adjunto
editor-chefe
editor-assistente
sécio-gerente
diretor-executivo

Cargos formados por numerais

primeiro-ministro
primeira-dama

Cargos formados com os prefixos ex ou vice

ex-diretor
vice-coordenador

O MRPR faz a seguinte observagao (muito importante) sobre nomes compostos que

nao sao ligados por hifen: nomes compostos com elementos de ligagao preposicionados

ficam sem hifen. E o caso dos exemplos a seguir:

EXEMPLO

general de exército;
general de brigada;
tenente-brigadeiro do ar;

capitao de mar e guerra.

gran.com.br
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O MRPR (p. 26) procura estar em sintonia com o Acordo Ortografico (1990). No que diz
respeito a grafia de mailsculas e minlUsculas em palavras usadas reverencialmente (como

para cargos e titulos: “o Presidente uruguaio” ou “o presidente uruguaio”), aregra é a seguinte:

Obs.: E opcional o uso de mailscula em palavras usadas reverencialmente (como para

cargos e titulos).

Como essa opcionalidade resulta em uma escolha, é preciso manté-la como padrao.
Nas palavras com hifen, apds se optar pelo uso de maildscula ou de minUscula, é preciso

manter a escolha para todas as palavras hifenadas:

EXEMPLO
Vice-Presidente
ou
vice-presidente

VOCATIVO

A definigcdo de vocativo dada pelo MRPR (p. 26) € muito clara: “o vocativo € uma invocacao
ao destinatario”. E por meio do vocativo que eu me dirijo ao meu interlocutor (ou seja, com
quem desejo estabelecer comunicagao).

Nas comunicagoes oficiais (e no registro culto da lingua), o vocativo é sempre seguido
de virgula. Isso porque o vocativo € um elemento nao oracional.

Quando a comunicagao é dirigida aos Chefes de Poder, a expressao a ser utilizada é
Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de virgula:

Vocativo para Chefes de Poder

Excelentissimo Senhor

.. + cargo respectivo ,
Excelentissima Senhora g P

EXEMPLO
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
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Para as autoridades que nao sao Chefes de Poder (isto é, para as demais autoridades,

mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia), o vocativo a ser adotado sera Senhor ou

Senhora seguido do cargo respectivo (e, claro, da virgula).

Vocativo para demais autoridades

Senhor
Senhora

+ cargo respectivo

EXEMPLO

Senhora Senadora,

Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

E no caso de a comunicagao ser dirigida a um particular? O MRPR (p. 26) diz que nesse caso

se pode utilizar o vocativo Senhor ou Senhora seguido da forma utilizada pela instituigao

para referir-se ao interlocutor:

Vocativo para particulares

Senhor
Senhora

forma utilizada pela instituicdo
para referir-se ao interlocutor

EXEMPLO

Senhora Beneficiaria,

Senhor Usuario,

Senhor Contribuinte,

Senhora Eleitora,

O MRPR apresenta uma alternativa para quando o destinatario for um particular:

Vocativo para particulares

Senhor
Senhora

+ nome do particular

EXEMPLO

Senhora Andressa Marques,

Senhor Pedro Andrade Goulart,

gran.com.br
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Vocativo para particulares

Prezado Senhor
Prezada Senhora

EXEMPLO
Prezado Senhor,

Prezada Senhora,

Nas comunicagoes oficiais, ndo se adota as formas Dignissimo (DD) e llustrissimo
(1llmo.). O uso de doutor nido pode ocorrer indiscriminadamente. Para o MRPR, o tratamento
por meio de Senhor confere, por si s6, a formalidade desejada.

Novamente, lembro o que dizo MRPR (32 Edigao, p. 24): “a profusao de normas estabelecendo
hipdteses de tratamento por meio do pronome ‘Vossa Exceléncia’ para categorias especificas
tornou inviavel arrolar todas as hipoteses.”

001. (CEBRASPE/PREF. DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM/AGENTE/2024) Julgue o item que se
segue, sobre redagao oficial, com base no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica.
Nos textos oficiais, os vocativos usualmente empregam em sua estrutura a forma de
tratamento Senhor ou Senhora.

D

Segundo o MRPR, “para as autoridades que nao sdao Chefes de Poder (isto &, para as demais
autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia), o vocativo a ser adotado sera
Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo (e, claro, da virgula).”

Certo.

O PADRAO OFICIO

A terceira edicdo do MRPR (2018, p. 27) destaca as inovagdes sobre o padrao oficio em
relagdo a segunda edigdo do MRPR, de 2002. A distingao é esta:
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22 Edicao do MRPR (2002)

32 Edigdao do MRPR (2018)

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam
pela finalidade:

Fica abolida a distingdo entre os tipos de
expedientes (aviso, oficio e memorando).

aviso: expedido exclusivamente por Ministros de
Estado, para autoridades de mesma hierarquia.
oficio: expedido para e pelas demais autoridades.
memorando: expedido entre unidades
administrativas de um mesmo érgao.

Passa-se a utilizar o termo oficio nas trés
hipoteses (ou seja, nas trés finalidades, antes
denominadas aviso, oficio e memorando).

Os trés tipos de expedientes seguem o chamado
“padrao oficio”.

Assim, temos a seguinte diferenca:

22 Edicao (2002):

o padrao oficio era
formado pelos
expedientes "aviso",
"oficio" e "memorando”.

32 Edicéo (2018):

o padrao oficio passa a
ser formado pelo
documento "oficio".

002. (IDECAN/SESAP/ASSISTENTE/2025) Em manuais de redagao oficial anteriores, havia
trés tipos de expedientes, os quais se diferenciavam pela sua finalidade. Entretanto, a
Gltima revisdo do Manual de Redagao da Presidéncia trouxe uma uniformizagdo, havendo
agora apenas o chamado:

a) Aviso.

b) Padrao Oficio.

c) Memorando.

d) Circular.

e) Nota Técnica.
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D

De acordo com o MRPR, até a edigao anterior (de 2002), havia trés tipos de expedientes
— oficio, aviso e memorando —, que se diferenciavam pela finalidade. O aviso era usado
exclusivamente por ministros de Estado, o oficio pelas demais autoridades e o memorando
entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao.

Na Ultima versao do Manual, essa distingdo foi abolida e passou-se a adotar uma nomenclatura
e diagramagao Unicas, denominadas “padrao oficio”.

Letra b.

A estrutura do padrao oficio serd apresentada por mim a partir de agora. Cada elemento
serd apresentado na ordem em que aparece no documento oficial. Eimportante eu destacar
que, nessa minha exposigao, procurarei seguir exatamente o que esta indicado no MRPR
(paginas de 27 a 36).

PARTES DO DOCUMENTO NO PADRAO OFICIO

CABECALHO

Segundo o MRPR, o cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento,
centralizado na area determinada pela formatagao.

No cabegalho deverao constar os seguintes elementos:

a) brasao de Armas da Republica: no topo da pagina. Nao ha necessidade de ser
aplicado em cores. O uso de marca da instituicao deve ser evitado na correspondéncia
oficial para nao se sobrepor ao Brasdao de Armas da RepUblica. Observagao sobre o brasao
apresentada no MRPR:

O desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republica pode ser localizado no sitio
eletronico da Presidéncia da Republica, na segdo Simbolos Nacionais. Disponivel em: <http://
www?2.planalto.gov.br/acervo/simbolos-nacionais/brasao/brasao-da-republica>. No caso de
documento a ser impresso, exclusivamente quando o signatario for o Presidente da Republica,
Ministro de Estado ou a autoridade maxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo branco,

nos termos do disposto no Decreto no 80.739, de 14 de novembro de 1977.

b) nome do 6rgao principal;
c) nomes dos 6rgaos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia,
separados por barra (/); e

d) espagamento: entrelinhas simples (1,0).
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# r'- "'g_*

[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]

O MRPR diz ainda que os dados do 6rgao, tais como enderego, telefone, enderego de
correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicao, podem ser informados

no rodapé do documento.

IDENTIFICAGAO DO EXPEDIENTE

A identificagdao dos documentos oficiais deve ser realizada da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras mailsculas;

b) indicacao de numeracao: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N.;

c) informagoes do documento: nUmero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do
setor que expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e

d) alinhamento: a3 margem esquerda da pagina.

EXEMPLO
OFICIO N. 652/2018/SAA/SE/MT

LOCAL E DATA DO DOCUMENTO

Para o MRPR, na grafia de datas em um documento, o conteldo deve constar da
seguinte forma:

a) composigao: local e data do documento;

b) informacao de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de
virgula. Nao se deve utilizar a sigla da unidade da federagao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao
cardinal para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que
indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial mindscula;

e) pontuagao: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.
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EXEMPLO
Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.

ENDERECAMENTO

Segundo o MRPR, o enderegamento é a parte do documento que informa quem recebera
o expediente.

Nele deverao constar os seguintes elementos:

a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera o expediente (ver

subitem “4.1 Pronomes de tratamento”);

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderecgo: enderecgo postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas:
primeira linha: informagao de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de
oficio ao mesmo 6rgao, informagao do setor;
segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagao, separados por espago simples. Na
separacgao entre cidade e unidade da federagao pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessao. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndao é obrigatdria ainformacgao

do CEP, podendo ficar apenas a informagao da cidade/unidade da federagao; e

e) alinhamento: 3 margem esquerda da pagina.

O pronome de tratamento no enderegamento das comunicagdes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia tera a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua
Exceléncia a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o enderegamento a
ser empregado é “Ao Senhor” ou “A Senhora”. Ressalte-se que n3o se utiliza a expressao “A
Sua Senhoria 0 Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora”.

EXEMPLO

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome]

Ministro de Estado da Justica
Esplanada dos Ministérios Bloco T
70064-900 Brasilia/DF

A Senhora

[Nome]

Diretora de Gestao de Pessoas
SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede |
70070-030 Brasilia. DF
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Ao Senhor

[Nome]

Chefe da Segao de Compras
Diretoria de Material, Secao
Brasilia — DF

ASSUNTO

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta.

Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteldo do documento,
seguida de dois-pontos;

b) descricao do assunto: a frase que descreve o conteudo do documento deve ser
escrita com inicial mailUscula, ndao se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a
cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado
em negrito;

d) pontuagao: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

EXEMPLO
Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestao julho/2018.

Assunto: Aquisi¢ao de computadores.

TEXTO DO DOCUMENTO

Em relagao ao texto do documento oficial, o MRPR apresenta a seguinte padronizagao
de estrutura:

| - nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

a) introdugao: em que é apresentado o objetivo da comunicagao. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de; Tenho o prazer de; Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma
direta: Informo; Solicito; Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere
maior clareza a exposigao; e

c) conclusao: em que é afirmada a posicao sobre o assunto.

Il - quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é
modificada:

gran.com.br 19 de 61


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

D

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS As Comunicag0des Oficiais

Bruno Pilastre

a) introdugao: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacao do
motivo da comunicagao, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do
documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e a
razao pela qual estd sendo encaminhado;

EXEMPLO

Em resposta ao Oficio n. 12, de 1° de fevereiro de 2018, encaminho cépia do Oficio n. 34, de
3 de abril de 2018, da Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas, que trata da requisigao do
servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do Oficio n. 12, de 1° de fevereiro de 2018,
do Presidente da Confederagao Nacional da IndUstria, a respeito de projeto de modernizagao
de técnicas agricolas na regiao Nordeste.

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagao desejar fazer algum comentario a respeito
do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso
contrario, nao ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento
de documentos.

003. (CEBRASPE/MPE-TO/ANALISTA/2024) Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica, julgue o item que se segue, acerca de aspectos da redagao oficial.

Devem ser evitados paragrafos de desenvolvimento no texto dos documentos oficiais que,
seguindo o padrao oficio, sdo usados para o encaminhamento de documentos.

O MRPR diz que “se o autor da comunicagao desejar fazer algum comentario a respeito do
documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Logo,
nao esta correta a afirmativa de que os paragrafos de desenvolvimento devam ser evitados.
Errado.

Il = tanto na estrutura | quanto na estrutura ll, o texto do documento deve ser
formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos:

i) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
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ii) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

iii) numeragao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos,
desde o primeiro paragrafo. Nao se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito;

i) corpo do texto: tamanho 12 pontos;

ii) citagoes recuadas: tamanho 11 pontos; e

iii) notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;

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

FECHOS PARA COMUNICAGOES

O fecho das comunicagodes oficiais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario. Os modelos para fecho anteriormente utilizados foram regulados
pela Portarian. 1, de 1937, do Ministério da Justiga, que estabelecia quinze padrdes.

Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego

de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagao oficial:

Respeitosamente, Atenciosamente,
Para autoridades de hierarquia superior a do Para autoridades de mesma hierarquia, de
remetente, inclusive o Presidente da Republica hierarquia inferior ou demais casos

Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras,

que atendem arito e tradigao proéprios.

004. (CEBRASPE/DPF/PERITO/2025) Com base no Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, julgue o seguinte item.

Respeitosamente e Atenciosamente s3ao os dois fechos indicados para as comunicagdes
oficiais, sendo o seu uso regulado pela relagao de hierarquia entre emissor e destinatario

da comunicacao.

D

De acordo com o MRPR, o fecho tem por finalidade encerrar o texto e saudar o destinatario.
O documento oficial deve utilizar apenas duas formas padronizadas de fecho, determinadas

pela relagao hierarquica entre quem emite e quem recebe a comunicagao:
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“Respeitosamente,” — usado quando o documento é dirigido a autoridades de hierarquia
superior, inclusive ao Presidente da RepuUblica; — “Atenciosamente,” — empregado para
autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos.
Certo.

O fecho da comunicagao deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;

b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

c) espagamento entre linhas: simples;

d) espagcamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; e

e) nao deve ser numerado.

IDENTIFICAGAO DO SIGNATARIO

Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagoes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras mailsculas, sem negrito.
N3ao se usa linha acima do nome do signatéario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as
iniciais mailsculas. As preposigdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas
em mindsculas; e

c) alinhamento: a identificagao do signatario deve ser centralizada na pagina.

Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada do

expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Gltima frase anterior ao fecho.

EXEMPLO
(espago para assinatura)
NOME
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
(espago para assinatura)
NOME
Coordenador-Geral de Gestao de Pessoas

NUMERAGAO DAS PAGINAS

A numeracgao das paginas é obrigatoéria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao.
Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgao:

a) posigao: no rodapé do documento, dentro da area de 2 cm da margem inferior; e
b) fonte: Calibri ou Carlito.

gran.com.br 22 de 61


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

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS As Comunicag0des Oficiais

Bruno Pilastre

FORMATAGCAO E APRESENTACAO

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatagao:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21,0 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabegalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

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

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

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras mailusculas, sombreado, sombra, relevo,
bordas ou qualquer outra forma de formatagao que afete a sobriedade e a padronizagao
do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para
casos analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico, tais como
DOCX, ODT ou RTF;

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagao, os nomes dos arquivos devem ser
formados da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digitos) +
palavras-chaves do conteldo

EXEMPLO
Oficio 123_2018_relatério produtividade anual

005. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA/2025) Acerca de aspectos de linguagem e de
formato dos documentos oficiais, julgue o préximo item, de acordo com o MRPR.

Os documentos no padrao oficio devem ser produzidos em papel A4 e podem ser impressos
em ambas as faces do papel.
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Conforme o MRPR, em documentos no padrao oficio, o tamanho do papel é A4. Além disso, se

afirma que “aimpressao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens

esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho).”

Certo.

Agora que vimos todas as caracteristicas do oficio, vamos aos modelos apresentados

pelo MRPR:

gran.com.br

5cm

3 cm

o

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFiCIO N2 197/2018/SAl/CC
Brasilia, 8 de agosto de 2018.

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentacdo de novas funcionalidades do Sidof — Madulo 1.
Senhor Chefe de Gabinete,

1 2,5 cm A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica aprimorou o Sistema de Geragdo e
Tramitacdo de Documentos Oficiais — Sidof, com a insercdo de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serdo apresentados aos
servidores em mddulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir & apresentacdo do primeiro médulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, s 9h30, no Auditorio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
orgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrénico [enderego
eletrdnico]:

a) nome completo do servidor;
b) nimero de Cadastro de Pessoa Fisica;
c) e-mail institucional, unidade/drgdo em que atua; e

d) Jogin no Sidof (caso esteja cadastrado no
Sisterna).

(29,7 cm x 21 cm)
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2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, sera necessario o envio de autorizagdo da chefia imediata.

0 envio das informagdes solicitadas acima € fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: [xx) xxo-xxxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — hitp://www oo aasaomxoaonss gov. br
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3 Cm

2cm

1,5 cm

[Mome do Ministério]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]

OFICIO N2 10.457/2018/MDH

Brasilia, 3 de margo de 2018,

A Sua Exceléncia o Senhor

[Mome]

Ministro de Estado

Esplanada dos Ministérios, Bloco X
70064-900 Brasilia/DF

Assunto: Debates sobre o Plano Nacional da Pessoa com Deficiéncia.

Senhor Ministro,

Convido Vossa Exceléncia a participar do langamento
do Ciclo de Debates sobre a Execugdo do Plano Nacional da Pessoa com
Deficiéncia, a ser realizado em 15 de margo de 2018, as 9 horas, no
Auditorio da Escola Nacional de Administracdo Pablica (Enap), no Setor
de Areas lsoladas Sul, em Brasilia.

O debate inicial faz parte de uma sequéncia de cinco
encontros, com o objetive de acompanhar o desenvelvimento das
diversas agdes contidas no referido PFlano.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
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3cm

Tz
bt

[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Departamento]
[Setor/Entidade]
[Endereco]

OFICIO N2 257/2018/CODOC/CC

Brasilia, 3 de margo de 2018.

A Senhora

[Nome]

Diretora de Tecnologia da Presidéncia da Republica
Palacio do Planalto, Anexo I, Ala B, sala 100
Brasilia/DF

Assunto: Criacdo de sistema.

Senhora Diretora,
e Solicito a criagdo de software para mensurar os 1,5 cm
indices de produtividade no dmbito desta Coordenagio-Geral, de
modo a disponibilizar informagdes gerenciais completas para todos
os cadastros, tais como dados quantitativos de tempo de entrada e
conclusdo de tarefas, por usudrio, por equipe, por tipo de ato, além
de dados quantitativos e graficos referentes as tarefas atribuidas e
concluidas por usudrio em determinado periodo de tempo e outras
informagdes que possibilitem a produgdo de relatérios gerenciais,
conforme especificagdo completa em anexo.

Respeitosamente,
(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

Vamos ver como as bancas avaliam esse tipo de conteldo (provas recentes e baseadas

na 32 Edicao do MRPR, de 2018). Trabalharemos questdes bem recentes, como as aplicadas

nas provas do concurso para o DEPEN, para a PRF e para a PF (todas de 2021)!
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RESUMO

Em nossa aula, vimos a forma adequada de se utilizar os pronomes de tratamento. Como
nos orienta o MRPR, os pronomes de tratamento levam a concordancia (da forma verbal)
para a terceira pessoa gramatical. Também estudamos que, em relagdao a concordancia
de género, é preciso levar em consideragao o sexo da pessoa a que se refere.

O MRPR também traz importante inovagao ao estabelecer que fica abolida a distingao
entre os tipos de expedientes (aviso, oficio e memorando).

Por fim, em nossa aula, apresentamos as partes do padrao oficio: cabegalho, identificagao
do expediente, local e data do documento, enderecamento, assunto, texto do documento,
fecho, identificagao do signatario, numeragao e formatacao e apresentacao.

Para fins de concurso pUblico, importa conhecer os pronomes de tratamento em trés
contextos de ocorréncia: no enderegamento, no vocativo e no corpo do texto.

Para o padrao oficio, busque guardar as normas de padronizagao. Eu sei que sdo em
especificas, mas acertar essas questoes pode fazer muita diferenga em sua classificagao!
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Dignissime

Esta abolido!

llustrissimo

Emprego

-

Utilizar o titulo Doutor apenas
guando o destinatario possuir
essa titulagdo académica.

Se o destinatario for um particular

gran.com.br

; Padrao: A sua Exceléncia o Senhor

Enderegamento (usado no envelope):

4

Vocativo (maneira de evocar o
destinatario no inicio do documenta):

Para outros postos militares: Ao
Senhor

Sempre seguide de virgula

Exemplo:

Para os chefes dos poderes:

Excelentissimo Senhor Presidente da
Repiblica,

Excelentissimo Senhor Presidente do
Congresso Macional,

Excelentissimo Senhor Presidente do
Supremao Tribunal Federal,

Para as outras autoridades:

Senhor + Cargo
Vossa Exceléncia
Nao se usa abreviatura para os
B chefes dos poderes

Pode-se utilizar a abreviatura para

Corpo do texto: 2 =
as demais autoridades

V. Exa.

Para outros postos militares, utiliza-
sa

Vossa Senhoria
Abraviatura: V. 5a.

Terceira pessoa gramatical: Vossa Senhoria designara o assessor.

8

5e homem: Vossa Exceléncia esta
afetado.
precisa considerar o
sexo da pessoa a
De génera: que se refere !
Se mulher: Vossa Exceléncia esta
afetada.

Wossa Senhria designara seu
substituto

Pronomes possessivos (em terceira
pessoal:

Senhor ou Senhora seguido do nome
do particular

Prezado Senhor

Prezada Senhora
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Art. 2° O dnico pronome de ratamento
utilizado na comunicagdo com agentes

pulblicos federais

independentemente do nivel
hierdrquice, da natureza do cargo ou
da fungdo ou da occasido.

€ “senhor”,

O pronome de tratamento &
flexionado para o feminine e para o
plural.

aos servidores publicos ocupantes de
cargo efetivo;

aos militares das Forcas Armadas ou
das forgas auxiliares;

aos empregados publicos;

aos empregados, acs conselheiros,
aos diretores e aos presidentes de
empresas plblicas e sociedades de
economia mista;

Aplica-se a

ao pessoal temporério;

gran.com.br

aos empregados terceirizados que exercem
atividades diretamente para os entes da
administracéo publica federal;

aos ocupantes de cargos em
comissdo e de fungdes de confianga;

as autoridades piblicas de qualquer nivel
hierarquico, incluidos os Ministros de Estado; e

ao Vice-Presidente e ao Presidente
da Repiblica.

Nao se aplica a

E vedado utilizar os
pronomes de tratamento

as comunicagées entre agentes pablices federais e
autoridades estrangeiras ou de organismeos internacionais; e

as comunicagdes entre agentes pablicos da administracéo

publica federal e agentes piiblicos do Poder Judiciario, do
Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria
Piblica, do Ministério Piblico ou de outros entes federativos,
na hipdtese de exigéncia de tratamento especial pela outra
parte, com base em norma aplicavel ac érgéo, a entidade ou
aos ocupantes dos cargos.

Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

Vossa Senhoria;

Vossa Magnificéncia;

doutor;

ilustre ou ilustrissimo;

digno ou dignissimo; e

respeitavel.
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Na terceira edicao do MRFR, :/ e =
NAO ha diferenciacdo entre | H
aviso, oficio e memorando. ! oFicio H
1
T
I 1
| MEMORANDO !
IMPORTANTE ]

Brasdo de Armas da Repiblica

@ Neme do érgdo principal
Nomes dos érgdos secundarios
Cabe{;al ho Espacamento
tipo de expediente por extenso, com
Nome do documento todas as letras mailsculas
abreviatura da palavra “namerc”,
ldentificacdo de numeracdo padronizada como N°

numero, ano (com quatro digitos) e siglas

usuais do setor que expede o documento,

da menor para a maior hierarguia,
Informacées do documento separados por barra (/)

Alinhamento & margem esquerda da pagina.

Padrao Oficio Exemplo  OFICIO N°652/2018/SAA/SE/MT

Tamanho A4

Margem lateral esquerda no minimo 3cm

Margem lateral direita 1,5cm

Margem superior e inferior 2cm

Cabecalho 1° pagina a 5cm da borda superior

Rodapé 2em da margem inferior

Impresséo nas duas paginas (com margem invertida)

Cor preta em papel branco; imagem colorida para gréaficos e ilustragées

Evitar destaques (negrito, itdlico, sublinhados etc.)

Palavras estrangeiras sdo registradas em italico

Arquivamento em DOCX, ODT ou RFT

Nome: tipo, n®, ano (4 digitos) e palavras-chave
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E obrigatéria apenas a partir da
segunda pagina da comunicacdo

No rodapé do documento, dentro

da area de 2 cm da margem inferior Posicdo

Calibri ou Carlito Fonte

Nome

Alinhamento

Para autoridades de mesma
hierarquia, de hierarquia inferior

Atenciosamente ou demais casos

Para autoridades de hierarquia
superior & do remetente, inclusive

Respeitosamente o Presidente da Repulblica

Introdugdo

Desenvolvimento ESTRUTURA 1

Conclusao

i

Introducdo

ESTRUTURA 2
Desenvolvimento

gran.com.br

Fechos

Local e data do documento

Vocativo

Nome

Cargo

- |

Endereco

Padrao Oficio

Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.
Composicdo
Informacao do local
Dia do més
Nome do més
Pontuacdo

Alinhamento

localidade/logradouro do
destinatario ou

1% linha 2 W
no caso de oficio ao mesmo érgdo,

informacdo do setor

CEP e cidade/unidade da
federacdo, separados por espaco
simples

mesmo orgdo: ndo & obrigatoria a
informacao do CEP, podendo ficar
apenas a informacdo da cidade/
unidade da federagao

23 linha

Alinhamento a esquerda

Titulo

Assunto: Aquisigio de computadores.

Descricao

Destaque

Pontuacdo

Assunto

Alinhamento
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EXERCICIOS

001. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA/2025) Acerca de aspectos de linguagem e de
formato dos documentos oficiais, julgue o préximo item, de acordo com o MRPR.
O uso dos fechos nas comunicagdes oficiais é regido pelas relagdes de hierarquia existentes

entre o produtor do documento e seu destinatario.

002. (CEBRASPE/ICMBIO/ANALISTA/2025) Com base nas orientagdes do Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica, julgue o préximo item.

O tipo de fecho empregado em comunicagdes oficiais varia conforme a hierarquia entre
os interlocutores, admitindo-se o uso da expressao Gentilmente para arrematar o texto

caso o destinatario ocupe cargo igual ao do remetente.

003. (CEBRASPE/MPCE/TECNICO/2025) A respeito de correspondéncia oficial, julgue o
item a seguir.

Em comunicagdes internas, via email, entre autoridades de mesma hierarquia, deve-se
empregar o fecho Atenciosamente.

004. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa em que a concordancia com o pronome de
tratamento estd adequada:

a) Vossa Senhoria designara vosso assessor.

b) Vossa Exceléncia alteraras sua agenda.

c) Vossa Exceléncia estipulara seu candidato.

d) Vossa Senhoria promoveras o evento.

005. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa que apresenta uma recomendacgdo incorreta
sobre a identificagdao de signatario nos casos de cargos interino e substituto.

a) os termos interino e substituto sdo registrados com letra maidscula.

b) os termos interino e substituto ocorrem apés o nome do cargo.

c) os termos interino e substituto ocorrem sem hifen.

d) os termos interino e substituto ocorrem sem virgula.

006. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa em que o cargo é grafado sem hifen:
a) Cargos formados com os prefixos ex ou vice (ex-diretor).

b) Postos e gradagdes da diplomacia (primeiro-secretario).

c) Postos da hierarquia militar (general-de-exército).

d) Cargos formados por numerais (primeiro-ministro).
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007. (INEDITA/2023) Sobre a grafia de mailsculas e minGsculas em palavras usadas
reverencialmente, a regra estabelecida pelo MRPR (32 Edigao) é:

a) o uso de maiuscula é opcional, sendo necessario manter a escolha de modo a padronizar
o uso ao longo do documento.

b) o uso de mailscula é obrigatério.

c) o uso de minuscula é obrigatério.

d) pode-se usar maildscula ou minUscula, nao sendo necessario manter um padrao (isto &,

pode-se alternar entre uso da maildscula e uso da minudscula).

008. (INEDITA/2023) Segundo a terceira edicdo do MRPR (2018), é correto afirmar que:

a) Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam pela finalidade: aviso, oficio e memorando.
b) Fica abolida a distingao entre os tipos de expedientes, passando-se a utilizar o termo
oficio nas trés hipdteses.

c) O memorando é expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao.

d) O aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Estado para autoridades de mesma

hierarquia.

009. (INEDITA/2023) Sobre a estrutura do padrao oficio (MRPR, 32 Edi¢cdo), é incorreto
afirmar que:

a) No cabegalho constam os seguintes elementos: brasdao de Armas da RepUblica, nome do
6rgao principal, nomes dos 6rgaos secundarios, espagamento.

b) A identificagdo do expediente, o alinhamento é realizado a margem direita da pagina.
c) No enderegamento, os seguintes elementos devem estar presentes: vocativo, nome,
cargo, enderego. O alinhamento adequado é a margem esquerda da pagina.

d) o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

010. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa incorreta sobre a formatacdo do texto do
documento oficial (MRPR, 32 Edigao):

a) o espacamento entre paragrafo é de 6 pontos apdés cada paragrafo.

b) a numeragao dos paragrafos é feita apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho.

c) o recuo do paragrafo é de 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

d) a fonte &€ Times New Roman.

011. (CESGRANRIO/TECNICO/TRANSPETRO/2018/ADAPTADA) Pelas novas determinacdes do
Manual de Redacao da Presidéncia da RepuUblica, esta estabelecido que sé se podem usar
os seguintes fechos para todas as modalidades de comunicagao oficial:

a) Atenciosamente e Respeitosamente
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b) Atenciosamente e Sinceramente

c) Cordialmente e Sinceramente

d) Atenciosamente, Cordialmente e Respeitosamente
e) Cordialmente, Respeitosamente e Sinceramente

012. (INSTITUTO AOCP/UFPB/ASSISTENTE/2019) A Redagao Oficial pode ser entendida
como a maneira pela qual o Poder PUblico redige comunicagdes oficiais e atos normativos.
Com base no Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, cuja terceira edigao foi
publicada em 2018, aplicado a Administragao Publica Federal, assinale a alternativa correta.
a) Esta abolida a nomenclatura de expedientes administrativos como oficio, aviso e
memorando, para tratar de documentos com finalidades distintas, passando-se a utilizar
apenas o termo oficio nas trés hipéteses mencionadas.

b) O cabegalho dos expedientes administrativos é utilizado em todas as paginas do documento
e deve ser centralizado.

c) O local e a data de emissdao do documento podem ser inseridos no inicio ou no final do
documento, alinhados a esquerda ou a direita, sendo portanto facultativo ao servidor que
estiver redigindo o documento.

d) O texto do documento a ser expedido deve ter introdugao e conclusao apenas.

e) Ao Presidente da Republica, é correto utilizar o pronome de tratamento Vossa Magnificéncia.

013. (IADES/CRN 32REGIAO/ASSISTENTE/2019) A respeito do que dispde o Manual de Redacgao
da Presidéncia da Republica, é correto afirmar que, nas comunicagdes oficiais,

a) alinguagem deve ser culta. Isso significa empregar a lingua portuguesa de forma rebuscada,
jad que a simplicidade vocabular empobrece o texto.

b) os pronomes de tratamento Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria, apesar de se referirem a
segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala), levam a concordancia para a terceira
pessoa. Sendo assim, deve-se empregar a redagdo Vossa Exceléncia podera selecionar
seu substituto, em vez de Vossa Exceléncia podereis selecionar vosso substituto.

c) o enderegamento é a parte do documento que informa quem emite o texto.

d) a utilizagdo de construgdes como Venho através desta solicitar humildemente é
recomendavel.

e) o fecho varia de acordo com o grau de formalidade. Sendo assim, formas como Muito
obrigado, Agradecemos desde ja e Grato por tudo podem ser utilizadas amplamente.

014. (CPCON/CAMARA DE PAU DOS FERROS-RN/ASSISTENTE/2019) Sobre os pronomes de
tratamento na redacao oficial, as alternativas abaixo estdo corretas, EXCETO:
a) embora se refiram a segunda pessoa gramatical, quem se dirige a comunicagao, leva a

concordancia para a terceira pessoa
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b) sdo usados para manter a formalidade, impessoalidade e respeito para com as autoridades.
c) ha formas especificas de usos de acordo com a autoridade.

d) a forma de tratamento “Vossa Santidade” é utilizado para se referir ao Papa.

e) sdo usados indiscriminadamente sem nenhuma recomendagao especifica para qualquer
autoridade.

015. (CONTEMAX/PREF.LUCENA-PB/ASSISTENTE/2019) O fecho das comunicagdes oficiais
objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar o destinatario.

A 32 Edigao do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018) estabeleceu
o emprego de somente dois fechos para todas as modalidades de comunicagao oficial:
Sao eles:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
RepuUblica: Respeitosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Atenciosamente,.

b) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica: Respeitosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Saudosamente,.

c) Para autoridades de hierarquia inferior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia superior ou
demais casos: Atenciosamente,.

d) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica: Saudosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Cordialmente,.

e) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica: Cordiais saudacoes, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia
inferior ou demais casos: Atenciosamente,.

016. (IDECAN/AGU/ANALISTA/2018) Em relagdo ao que orienta o Manual de redacdo da
Presidéncia da Republica, analise as afirmativas a seguir:

| -Emprega-se o tratamento Vossa Exceléncia para Ministros do Tribunal de Contas da Unido.
Il — Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagoes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo
do local de sua assinatura.

Il = Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes dirigidas a Arcebispos e
Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos
e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos e demais
religiosos.
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Assinale

a) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.
b) se somente as afirmativas Il e lll estiverem corretas.
c) se somente as afirmativas | e lll estiverem corretas.
d) se todas as afirmativas estiverem corretas.

e) se nenhuma afirmativa estiver correta.

017. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF. SONORA-MS/2019) A luz do Manual de redacdo da
Presidéncia da RepUblica (Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018), responda a préxima questao.
Observe o quadro a seguir:

Tratamento no

Abreviatura
% * 3 corpo do texto
: o Excelentissimo
Prezsidente da A Sua Exceléncia o ; Vossa i
h senhor Presidente da s Mo se usa
Repiblica senhor e Exceléncia
Republica,
PFresidente do : : T Excelentissimo
A Sua Exceléncia o 3 Vossa i
Congresso Senhor Presidente do L Ndo se usa
: senhor ; Exceléncia
Macional Congresso Nacional,

2 Excelentissimo
Presidente  do i . .
A sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa

Supremo ; B Nao se usa
_p Senhor Supremo Tribunal Excelencia
Tribunal Federal
Federal,
) ; o Senhor
Vice-Presidente A Sua Exceléncia o | . Vossa
s Vice-Presidente  da by V. Exa.
da Republica Senhor i Exceléncia
Repiblica,

Fonte: Manual de redacdo da Presidéncia da Republica, verséo 2018, p. 23.

Note que as trés primeiras colunas ndao sdo nomeadas, e sim numeradas de 1 a 3. Assinale
a alternativa que nomeia essas colunas de modo correto.

a) 1. Cargo / 2. Autoridade / 3. Chamativo.

b) 1. Vocativo / 2. Pronome de Tratamento / 3. Enderegcamento.

c) 1. Autoridade / 2. Enderegamento / 3. Vocativo.

d) 1. Cargo Eletivo / 2. Enderegamento / 3. Vocativo.

018. (COPESE-UFPI/COPESE-UFPI/ASSISTENTE/2019) Na elaboragao da comunicacao oficial
escrita deve-se atentar para alguns aspectos, EXCETO:
a) O uso do jargao burocratico, como todo jargao, deve ser evitado, pois terda sempre sua

compreensao limitada.
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b) O uso dos pronomes de tratamento ocorre em trés momentos distintos: no enderegamento,
no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio
do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os pronomes de tratamento em sua
forma abreviada ou por extenso. O enderegamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

c) Nas comunicagodes oficiais, o vocativo serd sempre seguido de dois pontos.

d) A consulta ao dicionario e a gramatica sao imperativas na redagao de um bom texto.

e) Adigitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas excegdes em
que se fizer necessaria a impressao, e a correta diagramacgao do texto sao indispensaveis

para a padronizagao.

019. (FUNDATEC/PREF. GRAMADO-RS/AUXILIAR/2019) O fechamento de um documento
oficial €, em suma, uma saudagao que encerra o documento. Assim, conforme o Manual de
Redagao Oficial da Presidéncia da Republica (2018), o termo utilizado para o fecho de um
documento oficial dirigido a autoridades superiores é:

a) Atenciosamente.

b) Respeitosamente.

c) Honrosamente.

d) Honradamente.

e) Admiravelmente.

020. (QUADRIX/CODHAB/ASSISTENTE/2018) Informamos a Vossa Senhoria que a liberacao
dos recursos financeiros solicitados estd condicionada a disponibilidade financeira e
orcamentaria deste 6rgao.

Sobre o uso dos pronomes de tratamento, julgue as afirmativas a seguir:

021. (INEDITA/2023) No uso dos pronomes de tratamento, usa-se a terceira pessoa do
plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige.

022. (INEDITA/2023) O enderecamento é o texto utilizado no envelope que contém a
correspondéncia oficial.

023. (INEDITA/2023) No vocativo, o autor do expediente se dirige ao destinatario no inicio
do documento. Em termos de pontuagao, o vocativo pode ou ndo ser seguido de virgula.

024. (INEDITA/2023) No corpo do texto, emprega-se o pronome em sua forma abreviada
ou por extenso, independentemente da autoridade a qual se destina o documento.
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025. (INEDITA/2023) No que diz respeito a concordancia dos adjetivos referidos aos nomes
(pronomes), o género gramatical nao precisa levar em consideragao o sexo da pessoa a que
se refere.

026. (INEDITA/2023) Quando se fizer referéncia (indireta) a alguma autoridade, a forma

adequada é Sua Exceléncia, como em um enderecamento do expediente.

027. (INEDITA/2023) Um exemplo adequado da identificagdo de signatarios nos casos de

cargos interino e substituo é Diretor-Geral Interino.

028. (INEDITA/2023) Nas palavras com hifen, apés se optar pelo uso de mailscula ou de
minUscula, ndo é preciso manter a escolha para todas as palavras hifenadas (Vice-presidente

ou Vice-Presidente).

029. (INEDITA/2023) Em documentos oficiais, as formas Dignissimo e llustrissimo n3o s3o
mais adotadas.

030. (INEDITA/2023) Segundo o MRPR (32 Edicdo), ha trés tipos de expedientes que se

diferenciam pela finalidade: aviso, oficio e memorando.

031. (INEDITA/2021) No padrio oficio, o cabegalho é utilizado no topo de todas as paginas
do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.

032. (INEDITA/2021) No padrao oficio, os dados do 6rgao, tais como enderego, telefone,
endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser
informados no rodapé do documento.

033. (INEDITA/2021) Segundo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2018, 32
Edigcao), aboliu-se a distingao entre aviso, oficio e memorando, passando-se a utilizar o

termo “oficio” nas trés hipoéteses.

034. (INEDITA/2021) O Enderegamento no padrio oficio & composto por vocativo, nome,
cargo e enderego.

035. (INEDITA/2021) No padrdo oficio, a numeracdo das paginas é obrigatéria a partir da
primeira pagina do documento.

036. (INEDITA/2021) Em relagdo a formatagdo dos documentos do padrao oficio, os textos
devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, aimpressao

colorida para graficos e ilustragoes.
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037. (INEDITA/2021) Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos relativos aos
documentos do padrao oficio devem ser formados da seguinte maneira:
Oficio relatério de gastos 123_21

038. (INEDITA/2021) O texto do documento oficial deve conter obrigatoriamente introdugao,
desenvolvimento e conclusao.

039. (INEDITA/2021) O assunto de um documento no padrao oficio deve ser registrado da
seguinte maneira:
Assunto — Encaminhamento do Relatério de Contratos

040. (INEDITA/2021) A identificagdo do expediente nos documentos oficiais deve ser
registrada da seguinte maneira:
OFICIO N. 321/2021/SAA/SE/MT

041. (INEDITA/2021) No cabegalho de um documento oficial, o brasdo das Armas da RepUblica
deve ser aplicado em cores.

042. (INEDITA/2021) Nas comunicacdes oficiais, deve-se evitar o uso de “doutor”
indiscriminadamente.

043. (QUADRIX/CRM-AC/ASSISTENTE/2019) Julgue o item, considerando a corregao
gramatical dos trechos apresentados e a adequagao da linguagem a correspondéncia oficial.
Informamos que Vossa Senhoria, tem prazo de trinta dias a contar da data do recebimento
deste oficio para prestar os devindos esclarecimentos quanto o exercicio ilegal da medicina.

044. (CEBRASPE/MP-CE/ANALISTA/2020/Q1219352) O expediente denominado oficio é
apropriado como forma de comunicagao entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao.

045. (CEBRASPE/MP-CE/ANALISTA/2020/Q1219349) Em uma correspondéncia oficial
destinada a um procurador-geral de estado, o vocativo a ser empregado é Excelentissimo
Senhor Procurador-Geral.

046. (CEBRASPE/DEPEN/AGENTE/2021) Nas comunicagdes oficiais para autoridade de
hierarquia superior a do remetente, deve-se utilizar, exceto para o presidente da Republica,
o fecho “Respeitosamente,”.

047. (CEBRASPE/DEPEN/AGENTE/2021) De acordo com a Ultima edi¢cdo do MRPR, a distingdo
entre aviso, memorando e oficio foi abolida, passando-se a adotar o termo oficio como

Unica nomenclatura para todos os expedientes, com o objetivo de uniformiza-los.
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048. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) Na identificacdo do signatario de uma comunicacao
oficial destinada a uma pessoa do sexo feminino, dispensa-se flexao de género no
nome do cargo.

049. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) O vocativo, nas comunicacdes oficiais, devera ser
sempre seguido de virgula.

050. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) O assunto das comunicacdes oficiais deve apresentar
de forma geral o que sera tratado no documento e seu formato deve seguir as orientagdes
do MRPR, conforme o exemplo a seguir.

Assunto: Realizagado de concurso publico.
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GABARITO COMENTADO

001. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA/2025) Acerca de aspectos de linguagem e de
formato dos documentos oficiais, julgue o préximo item, de acordo com o MRPR.
O uso dos fechos nas comunicagdes oficiais é regido pelas relagdes de hierarquia existentes
entre o produtor do documento e seu destinatario.

%
O MRPR estabelece o seguinte: o documento oficial deve utilizar apenas duas formas
padronizadas de fecho, determinadas pela relagao hierarquica entre quem emite (o produtor)
e quem recebe a comunicagao (o destinatario).
Certo.

002. (CEBRASPE/ICMBIO/ANALISTA/2025) Com base nas orientagdes do Manual de Redagdo
da Presidéncia da RepuUblica, julgue o proximo item.

O tipo de fecho empregado em comunicagdes oficiais varia conforme a hierarquia entre
os interlocutores, admitindo-se o uso da expressao Gentilmente para arrematar o texto
caso o destinatario ocupe cargo igual ao do remetente.

Para arrematar o texto caso o destinatario ocupe cargo igual ao do remetente, deve-se
utilizar o fecho “Atenciosamente,”. Segundo o MRPR, apenas dois fechos sao admitidos:
“Respeitosamente,” e “Atenciosamente,”. Assim, nao se admite a expressao “Gentilmente”
como fecho em textos oficiais.

Errado.

003. (CEBRASPE/MPCE/TECNICO/2025) A respeito de correspondéncia oficial, julgue o
item a seguir.

Em comunicagdes internas, via email, entre autoridades de mesma hierarquia, deve-se
empregar o fecho Atenciosamente.

P

A

O fecho “Atenciosamente,” deve ser empregado para autoridades de mesma hierarquia, de
hierarquia inferior ou demais casos.
Certo.
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004. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa em que a concordancia com o pronome de
tratamento estd adequada:
a) Vossa Senhoria designara vosso assessor.
b) Vossa Exceléncia alteraras sua agenda.
c) Vossa Exceléncia estipulara seu candidato.
d) Vossa Senhoria promoveras o evento.
i~

ooo

As alternativas (a), (b) e (d) contém desvios de concordancia. Primeiramente, os verbos
alteraras e promoveras estdo conjugados na segunda pessoa, quando deveriam estar
conjugados na terceira pessoa (alterara; promovera). Em (a), a forma verbal estd adequada,
mas o pronome possessivo deve ser seu.

Letra c.

005. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa que apresenta uma recomendacgdo incorreta
sobre a identificagdao de signatario nos casos de cargos interino e substituto.
a) os termos interino e substituto sao registrados com letra maidscula.
b) os termos interino e substituto ocorrem apés o nome do cargo.
c) os termos interino e substituto ocorrem sem hifen.
d) os termos interino e substituto ocorrem sem virgula.
i~

coo

Os termos interino e substituto sdo registrados com letra minascula.
Letra a.

006. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa em que o cargo é grafado sem hifen:
a) Cargos formados com os prefixos ex ou vice (ex-diretor).

b) Postos e gradagdoes da diplomacia (primeiro-secretario).

c) Postos da hierarquia militar (general-de-exército).

d) Cargos formados por numerais (primeiro-ministro).

Nomes compostos com elementos de ligagao preposicionados ficam sem hifen (general
de exército).
Letrac.

007. (INEDITA/2023) Sobre a grafia de mailsculas e minGsculas em palavras usadas
reverencialmente, a regra estabelecida pelo MRPR (32 Edigao) é:

a) o uso de maiuscula é opcional, sendo necessario manter a escolha de modo a padronizar
o uso ao longo do documento.
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b) o uso de mailscula é obrigatério.

c) o uso de minuscula é obrigatério.

d) pode-se usar maildscula ou minUscula, nao sendo necessario manter um padrao (isto é,
pode-se alternar entre uso da maildscula e uso da minudscula).

\coe

D

No que diz respeito a grafia de maildsculas e minUsculas em palavras usadas reverencialmente
(como para cargos e titulos: “o Presidente uruguaio” ou “o presidente uruguaio”), a regra
€ a seguinte: é opcional o uso de mailscula em palavras usadas reverencialmente (como
para cargos e titulos). Como essa opcionalidade resulta em uma escolha, é preciso manté-
la como padrao.

Letra a.

008. (INEDITA/2023) Segundo a terceira edicdo do MRPR (2018), é correto afirmar que:

a) Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam pela finalidade: aviso, oficio e memorando.
b) Fica abolida a distingao entre os tipos de expedientes, passando-se a utilizar o termo
oficio nas trés hipoteses.

¢) O memorando é expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao.

d) O aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Estado para autoridades de mesma
hierarquia.

As alternativas (a), (c) e (d) estao corretas somente se levarmos em consideragao a segunda
edicdo do MRPR (2002). Como estamos considerando a terceira edicdo do MRPR (2018), a
alternativa correta é a (b).

Letra b.

009. (INEDITA/2023) Sobre a estrutura do padrao oficio (MRPR, 32 Edigd0), é incorreto
afirmar que:

a) No cabecgalho constam os seguintes elementos: brasdao de Armas da Republica, nome do
6rgao principal, nomes dos 6rgaos secundarios, espagamento.

b) A identificagdao do expediente, o alinhamento é realizado a margem direita da pagina.
c) No enderegamento, os seguintes elementos devem estar presentes: vocativo, nome,
cargo, enderego. O alinhamento adequado é a margem esquerda da pagina.

d) o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

i~

A identificagao do expediente deve ser alinhada a margem ESQUERDA da pagina.
Letra b.
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010. (INEDITA/2023) Assinale a alternativa incorreta sobre a formatacdo do texto do
documento oficial (MRPR, 32 Edigao):

a) o espagamento entre paragrafo é de 6 pontos apds cada paragrafo.

b) a numeragao dos paragrafos é feita apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se numeram o vocativo e o fecho.

c) o recuo do paragrafo é de 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

d) a fonte é Times New Roman.

D

A fonte recomendada pelo MRPR (32 Edigcao) é Calibri (Carlito).
Letra d.

011. (CESGRANRIO/TECNICO/TRANSPETRO/2018/ADAPTADA) Pelas novas determinacdes do
Manual de Redacao da Presidéncia da RepuUblica, esta estabelecido que sé se podem usar
os seguintes fechos para todas as modalidades de comunicagao oficial:

a) Atenciosamente e Respeitosamente

b) Atenciosamente e Sinceramente

c) Cordialmente e Sinceramente

d) Atenciosamente, Cordialmente e Respeitosamente

e) Cordialmente, Respeitosamente e Sinceramente

\ooo

Como vimos, o Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica estabelece apenas dois
fechos: Atenciosamente e Respeitosamente.

Letra a.

012. (INSTITUTO AOCP/UFPB/ASSISTENTE/2019) A Redagao Oficial pode ser entendida
como a maneira pela qual o Poder PUblico redige comunicagdes oficiais e atos normativos.
Com base no Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, cuja terceira edigao foi
publicada em 2018, aplicado a Administragao Publica Federal, assinale a alternativa correta.
a) Esta abolida a nomenclatura de expedientes administrativos como oficio, aviso e
memorando, para tratar de documentos com finalidades distintas, passando-se a utilizar
apenas o termo oficio nas trés hipéteses mencionadas.

b) O cabegalho dos expedientes administrativos é utilizado em todas as paginas do documento

e deve ser centralizado.
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c) O local e a data de emissdao do documento podem ser inseridos no inicio ou no final do
documento, alinhados a esquerda ou a direita, sendo portanto facultativo ao servidor que
estiver redigindo o documento.

d) O texto do documento a ser expedido deve ter introdugao e conclusao apenas.

e) Ao Presidente da Republica, é correto utilizar o pronome de tratamento Vossa Magnificéncia.

D

Na alternativa (a), lemos a transcricao do que prevé o Manual de Redagao da Presidéncia da
RepuUblica. Essa € uma pratica muito comum em provas de Redacao Oficial: a banca copia
exatamente o que esta registrado no Manual. Sobre os outros itens, temos os seguintes
erros: (b) o cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento; (c) o texto
da data deve ser alinhado a margem direita da pagina; (d) o texto deve ter introdugao,
desenvolvimento e conclusao (e apenas introdugao e desenvolvimento quando forem
utilizados para encaminhamento de documentos; (e) ao Presidente da RepUblica, o pronome
de tratamento adequado é apenas “Vossa Exceléncia” (segundo a 32 Edigao do Manual).
Letra a.

013. (IADES/CRN 32REGIAO/ASSISTENTE/2019) A respeito do que dispde o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica, é correto afirmar que, nas comunicagoes oficiais,

a) alinguagem deve ser culta. Isso significa empregar a lingua portuguesa de forma rebuscada,
ja que a simplicidade vocabular empobrece o texto.

b) os pronomes de tratamento Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria, apesar de se referirem a
segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala), levam a concordancia para a terceira
pessoa. Sendo assim, deve-se empregar a redagdo Vossa Exceléncia podera selecionar
seu substituto, em vez de Vossa Exceléncia podereis selecionar vosso substituto.

c) o enderegamento é a parte do documento que informa quem emite o texto.

d) a utilizagdo de construgdes como Venho através desta solicitar humildemente é
recomendavel.

e) o fecho varia de acordo com o grau de formalidade. Sendo assim, formas como Muito
obrigado, Agradecemos desde ja e Grato por tudo podem ser utilizadas amplamente.

A

coo

a) Errada. A linguagem nao deve ser rebuscada, mas clara, objetiva, concisa e correta.

c) Errada. O enderegamento nao informa quem emite o texto, mas quem recebera o
expediente.

d) Errada. A construcgao presente no item é pessoal, o que ndo é recomendado na redacao
oficial.
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e) Errada. Apenas duas formas de fecho sao permitidas: Atenciosamente (Para autoridades
de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos) e Respeitosamente (Para
autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da RepUblica).
Letra b.

014. (CPCON/CAMARA DE PAU DOS FERROS-RN/ASSISTENTE/2019) Sobre os pronomes de
tratamento na redacao oficial, as alternativas abaixo est3do corretas, EXCETO:

a) embora se refiram a segunda pessoa gramatical, quem se dirige a comunicagao, leva a
concordancia para a terceira pessoa

b) sdo usados para manter a formalidade, impessoalidade e respeito para com as autoridades.
c) ha formas especificas de usos de acordo com a autoridade.

d) a forma de tratamento “Vossa Santidade” é utilizado para se referir ao Papa.

e) sdo usados indiscriminadamente sem nenhuma recomendagao especifica para qualquer
autoridade.

P

A questao pede que vocé marque a alternativa INCORRETA, ERRADA. A alternativa (e) é
claramente errada, como se pode ver. No entanto, chamo a atengao para a alternativa (d),
em que ainda figura a forma “Vossa Santidade”, a qual nao esta listada na 32 Edigao do
MRPR (2018). Nesse caso, a banca organizadora e o 6rgao precisam indicar com clareza qual
€ o manual a partir do qual as questdes estao sendo elaboradas.

Letrae.

015. (CONTEMAX/PREF.LUCENA-PB/ASSISTENTE/2019) O fecho das comunicagdes oficiais
objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar o destinatario.

A 32 Edigao do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018) estabeleceu
o emprego de somente dois fechos para todas as modalidades de comunicagao oficial:
Sao eles:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
RepuUblica: Respeitosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Atenciosamente,.

b) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
RepuUblica: Respeitosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Saudosamente,.

c) Para autoridades de hierarquia inferior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia superior ou
demais casos: Atenciosamente,.
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d) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica: Saudosamente, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior
ou demais casos: Cordialmente,.

e) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
RepuUblica: Cordiais saudacgoes, e, para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia
inferior ou demais casos: Atenciosamente,.

D

A

ooo

Podemos desconsiderar as alternativas (b) e (c), certo? Isso porque as formas saudosamente
e cordialmente NAO est3o previstas no MRPR (32 Edicdo, 2018). Agora falta verificarmos se
os usos de atenciosamente e respeitosamente estdo adequados. Ora, fica evidente que
apenas a alternativa (a) apresenta os usos corretos: atenciosamente quando nos dirigimos
a autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior; e respeitosamente quando se
dirige a autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica.
Letra a.

016. (IDECAN/AGU/ANALISTA/2018) Em relagdao ao que orienta o Manual de redagdo da
Presidéncia da Republica, analise as afirmativas a seguir:

| -Emprega-se o tratamento Vossa Exceléncia para Ministros do Tribunal de Contas da Uniao.
Il — Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da RepuUblica, todas as demais
comunicagoes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo
do local de sua assinatura.

Il = Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes dirigidas a Arcebispos e
Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos
e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos e demais
religiosos.

Assinale

a) se somente as afirmativas | e |l estiverem corretas.

b) se somente as afirmativas Il e Ill estiverem corretas.

c) se somente as afirmativas | e lll estiverem corretas.

d) se todas as afirmativas estiverem corretas.

e) se nenhuma afirmativa estiver correta.

D

A

| — Certa. Afirmagao de acordo com o MRPR (pagina 10).
Il — Certa. Afirmagao de acordo com o MRPR (pagina 11).
[Il — Certa. Afirmagao de acordo com o MRPR (pagina 11).
Letra d.
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017. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF. SONORA-MS/2019) A luz do Manual de redacdo da
Presidéncia da RepuUblica (Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018), responda a préxima questao.
Observe o quadro a seguir:

Tratamento no

Abreviatura
% * 3 corpo do texto
: o Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o ; Vossa i
h senhor Presidente da i Mo se usa
Repiblica senhor e Exceléncia
Republica,
Presidente do : : S Excelentissimo
A Sua Exceléncia o b Vossa 2
Congresso Senhor Presidente do L Ndo se usa
: senhor : Exceléncia
Macional Congresso Nacional,

: Excelentissimo
Presidente  do ) o )
A sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa

Supremo ; B Nao se usa
_p Senhor Supremo Tribunal Excelencia
Tribunal Federal
Federal,
) ; S senhor
Vice-Presidente A Sua Exceléncia o | . Vossa
S Vice-Presidente  da Eorii V. Exa.
da Republica Senhor i Exceléncia
Repiblica,

Fonte: Manual de redacdo da Presidéncia da Republica, verséo 2018, p. 23.

Note que as trés primeiras colunas ndao sdao nomeadas, e sim numeradas de 1 a 3. Assinale
a alternativa que nomeia essas colunas de modo correto.

a) 1. Cargo / 2. Autoridade / 3. Chamativo.

b) 1. Vocativo / 2. Pronome de Tratamento / 3. Enderecamento.

c) 1. Autoridade / 2. Enderegamento / 3. Vocativo.

d) 1. Cargo Eletivo / 2. Enderegamento / 3. Vocativo.

A sequéncia correta é uma sé: Autoridade — Enderegcamento — Vocativo (alternativa (C)).
Letrac.

018. (COPESE-UFPI/COPESE-UFPI/ASSISTENTE/2019) Na elaboragido da comunicacgao oficial
escrita deve-se atentar para alguns aspectos, EXCETO:

a) O uso do jargao burocratico, como todo jargao, deve ser evitado, pois terd sempre sua
compreensao limitada.

b) O uso dos pronomes de tratamento ocorre em trés momentos distintos: no enderegamento,
no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio
do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os pronomes de tratamento em sua
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forma abreviada ou por extenso. O enderegamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

c) Nas comunicagodes oficiais, o vocativo serd sempre seguido de dois pontos.

d) A consulta ao dicionario e a gramatica sao imperativas na redagao de um bom texto.

e) Adigitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas excegdes em
que se fizer necessaria a impressao, e a correta diagramacgao do texto sado indispensaveis
para a padronizagao.

D

As afirmativas em (A), (B), (D) e (E) estdo corretas. Em (C), no entanto, observamos uma
inadequacao: o correto é dizer que, nas comunicagdes oficiais, o vocativo sera sempre
seguido de VIRGULA.

Letra c.

019. (FUNDATEC/PREF. GRAMADO-RS/AUXILIAR/2019) O fechamento de um documento
oficial €, em suma, uma saudagao que encerra o documento. Assim, conforme o Manual de
Redagao Oficial da Presidéncia da Republica (2018), o termo utilizado para o fecho de um
documento oficial dirigido a autoridades superiores é:

a) Atenciosamente.

b) Respeitosamente.

c) Honrosamente.

d) Honradamente.

e) Admiravelmente.

D

\ooo

O termo utilizado para o fecho de um documento oficial dirigido a autoridades superiores
é apenas um: Respeitosamente.
Letra b.

020. (QUADRIX/CODHAB/ASSISTENTE/2018) Informamos a Vossa Senhoria que a liberacao
dos recursos financeiros solicitados estd condicionada a disponibilidade financeira e
orgamentaria deste 6rgao.

O trecho apresentado é gramaticalmente correto e adequado a correspondéncia oficial
(isto é, nao ha desvios em relagao a norma-padrao ou problemas de coesao, coeréncia,
clareza, concisao etc.).

Certo.
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Sobre o uso dos pronomes de tratamento, julgue as afirmativas a seguir:

021. (INEDITA/2023) No uso dos pronomes de tratamento, usa-se a terceira pessoa do
plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige.

D

Segundo o MRPR (32 Edigao, p. 23), o uso dos pronomes de tratamento ocorre na seguinte
forma: usa-se a segunda pessoa do plural (vés), de maneira indireta, para referenciar
atributos da pessoa a qual se dirige.

Errado.

022. (INEDITA/2023) O enderegcamento é o texto utilizado no envelope que contém a
correspondéncia oficial.

o

O texto é a reprodugao exata do texto do MRPR (32 Edigao, pagina 23). Muitas questdes de
concurso procedem dessa maneira: reproduzem exatamente o texto do MRPR.
Certo.

023. (INEDITA/2023) No vocativo, o autor do expediente se dirige ao destinatéario no inicio

do documento. Em termos de pontuagao, o vocativo pode ou nao ser seguido de virgula.
-

De fato, no vocativo o autor do expediente se dirige ao destinatario no inicio do documento.

No entanto, ndo ha opcionalidade no uso da virgula: o vocativo é SEMPRE isolado por virgulas.

Errado.

024. (INEDITA/2023) No corpo do texto, emprega-se o pronome em sua forma abreviada
ou por extenso, independentemente da autoridade a qual se destina o documento.

N
Nao se abrevia a forma pronominal quando a autoridade a qual se destina o documento é
Chefe de Poder (Presidente da Republica, Presidente do Congresso Nacional ou Presidente
do Supremo Tribunal Federal).

Errado.

025. (INEDITA/2023) No que diz respeito a concordancia dos adjetivos referidos aos nomes
(pronomes), o género gramatical nao precisa levar em consideragao o sexo da pessoa a que
se refere.
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D

A

Segundo o MRPR (32 Edigao), em relagao aos adjetivos referidos aos pronomes, o género
gramatical precisa levar em consideragao o sexo da pessoa a que se refere (e ndo com o
substantivo que compode a locugao).

Errado.

026. (INEDITA/2023) Quando se fizer referéncia (indireta) a alguma autoridade, a forma
adequada é Sua Exceléncia, como em um enderecamento do expediente.

e
A afirmativa esta de acordo com o estipulado pelo MRPR (32 Edigao). Um exemplo de construgao
que segue essa orientagao é esta: “A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil".
Certo.

027. (INEDITA/2023) Um exemplo adequado da identificagdo de signatarios nos casos de
cargos interino e substituo é Diretor-Geral Interino.

Arecomendagao para usar o termo interino é registra-lo com mindscula (Diretor-Geral interino).
Errado.

028. (INEDITA/2023) Nas palavras com hifen, apés se optar pelo uso de mailscula ou de
minUscula, ndo é preciso manter a escolha para todas as palavras hifenadas (Vice-presidente
ou Vice-Presidente).

Contrariamente ao afirmado no item, o MRPR (32 Edigado) diz que: “nas palavras com hifen,
apos se optar pelo uso de mailscula ou de minudscula, é preciso manter a escolha para todas
as palavras hifenadas (Vice-Presidente ou vice-presidente).”

Errado.

029. (INEDITA/2023) Em documentos oficiais, as formas Dignissimo e llustrissimo n3o s3o
mais adotadas.

N
Segundo o MRPR (32 Edigao): “Nas comunicagdes oficiais, ndo se adota as formas Dignissimo
(DD) e llustrissimo (llmo.). O uso de doutor nao pode ocorrer indiscriminadamente. Para
o0 MRPR, o tratamento por meio de Senhor confere, por si s, a formalidade desejada.”
Certo.
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030. (INEDITA/2023) Segundo o MRPR (32 Edi¢d0), ha trés tipos de expedientes que se

diferenciam pela finalidade: aviso, oficio e memorando.

D

A afirmativa do item estaria correta se assumissemos o estipulado na segunda edigao do
MRPR. Na terceira edicao, no entanto, o entendimento é outro.

Segundo o MRPR, em sua terceira edigao (2018), “fica abolida a distingao entre os tipos de
expedientes (aviso, oficio e memorando). Assim, passa-se a utilizar o termo oficio nas trés
hipoteses (ou seja, nas trés finalidades, antes denominadas aviso, oficio e memorando).
Errado.

031. (INEDITA/2021) No padrio oficio, o cabegalho é utilizado no topo de todas as paginas

do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.

D

\ooo

No padrao oficio, o cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento,
centralizado na area determinada pela formatacgao.
Errado.

032. (INEDITA/2021) No padrao oficio, os dados do 6rgao, tais como enderego, telefone,
endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicao, podem ser
informados no rodapé do documento.

De fato, os dados do 6rgao (tais como endereco, telefone, enderego de correspondéncia
eletrdnica, sitio eletrénico oficial da instituigdo) podem ser informados no rodapé do
documento (centralizados).

Certo.

033. (INEDITA/2021) Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (2018, 32
Edigao), aboliu-se a distingao entre aviso, oficio e memorando, passando-se a utilizar o
termo “oficio” nas trés hipoéteses.

|\ o)
Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica (2018, 32 Edigao), “nesta nova

edigao ficou abolida aquela distingao e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés hipoteses”.
Certo.
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034. (INEDITA/2021) O Enderecamento no padrdo oficio é composto por vocativo, nome,
cargo e enderego.

D

A

ooo

Conforme lemos no MRPR, no enderegamento (padrao oficio), deverao constar os seguintes
elementos: vocativo, nome, cargo e enderego.
Certo.

035. (INEDITA/2021) No padrdo oficio, a numeracao das paginas é obrigatéria a partir da

primeira pagina do documento.

o

\ooo

Segundo o MRPR, a numeragao das paginas é obrigatéria apenas a partir da segunda pagina
da comunicacao.
Errado.

036. (INEDITA/2021) Em relacdo a formatagao dos documentos do padrao oficio, os textos
devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, aimpressao
colorida para graficos e ilustragoes.

Lemos no MRPR que, de fato, no padrao oficio os textos devem ser impressos na cor pretaem
papel branco, reservando-se, se necessario, aimpressao colorida para graficos e ilustragoes.
Certo.

037. (INEDITA/2021) Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos relativos aos
documentos do padrao oficio devem ser formados da seguinte maneira:
Oficio relatério de gastos 123_21

o
Para facilitar a localizagao, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:
tipo do documento + nUmero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-
chaves do conteldo. Dessa forma, o adequado seria:
Oficio 123_2021_relatério de gastos
Errado.

038. (INEDITA/2021) O texto do documento oficial deve conter obrigatoriamente introdugao,

desenvolvimento e conclusao.
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P

P

Aintrodugao, o desenvolvimento e a conclusao sao usados nos casos em que nao seja usado
para encaminhamento de documentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura.
Quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é modificada
(o desenvolvimento e a conclusao podem ser dispensados, a depender dos objetivos do
autor da comunicacao).

Errado.

039. (INEDITA/2021) O assunto de um documento no padrao oficio deve ser registrado da
seguinte maneira:
Assunto — Encaminhamento do Relatério de Contratos

Segundo o MRPR, o assunto deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteddo do documento,
seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteldo do documento deve ser escrita com
inicial mailUscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;
c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em
negrito;

d) pontuagao: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Assim, o exemplo deveria ser registrado desta forma:

Assunto: Encaminhamento do Relatério de Contratos.

Errado.

040. (INEDITA/2021) A identificagcdo do expediente nos documentos oficiais deve ser
registrada da seguinte maneira:
OFICIO N. 321/2021/SAA/SE/MT

O exemplo apresentado pelo item respeita o estabelecido pelo MRPR: Os documentos oficiais
devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;
b) indicagdo de numeragao: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N.;

¢) informagoes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor

que expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e
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d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
Certo.

041. (INEDITA/2021) No cabegalho de um documento oficial, o brasdo das Armas da RepUblica
deve ser aplicado em cores.

P

Segundo o MRPR, ndo ha necessidade de o brasao das Armas da RepuUblica ser aplicado em
cores.

Errado.

042. (INEDITA/2021) Nas comunicacdes oficiais, deve-se evitar o uso de “doutor”
indiscriminadamente.

P

Segundo o MRPR, deve-se evitar o uso de “doutor” indiscriminadamente. Para o MRPR, o
tratamento por meio de “Senhor” confere a formalidade desejada.
Certo.

043. (QUADRIX/CRM-AC/ASSISTENTE/2019) Julgue o item, considerando a corregao
gramatical dos trechos apresentados e a adequagao da linguagem a correspondéncia oficial.
Informamos que Vossa Senhoria, tem prazo de trinta dias a contar da data do recebimento
deste oficio para prestar os devindos esclarecimentos quanto o exercicio ilegal da medicina.
N

O uso da forma pronominal Vossa Senhoria no corpo do texto estd de acordo com o
estabelecido no MRPR (32 Edigao, de 2018). No entanto, ha desvios gramaticais ao longo
do texto (como a virgula separando sujeito de predicado e a crase diante de verbo), o que
compromete o principio que estabelece o uso da norma culta.

Errado.

044. (CEBRASPE/MP-CE/ANALISTA/2020/Q1219352) O expediente denominado oficio é

apropriado como forma de comunicagao entre unidades administrativas de um mesmo érgao.
N

ATENCAO! ATENCAO! ATENCAO! Se vocé estivesse resolvendo essa questdo em 2017, o item

estaria ERRADO (porque, naquela edicdo, havia distingdo entre OFICIO e MEMORANDO. No

entanto, a partir da nova edigdao do MRPR (2018), o termo Oficio é utilizado para todas
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as finalidades: aviso, oficio e memorando. E por isso que o item esta certo: o expediente
denominado oficio é apropriado, sim, como forma de comunicagao entre unidades
administrativas de um mesmo érgao.

Certo.

045. (CEBRASPE/MP-CE/ANALISTA/2020/Q1219349) Em uma correspondéncia oficial
destinada a um procurador-geral de estado, o vocativo a ser empregado é Excelentissimo
Senhor Procurador-Geral.

D

O vocativo Excelentissimo APENAS APLICA-SE A AOS CHEFES DOS PODERES: Presidente
da Republica (Poder Executivo), Presidente do Congresso Nacional (Poder Legislativo);
Presidente do Supremo Tribunal Federal (Poder Judiciario). Como o cargo de procurador
geral de estado nao se enquadra nesse quesito (ser Chefe de um dos Poderes), o que se
afirma no item esté errado.

Errado.

046. (CEBRASPE/DEPEN/AGENTE/2021) Nas comunicagdes oficiais para autoridade de
hierarquia superior a do remetente, deve-se utilizar, exceto para o presidente da Republica,
o fecho “Respeitosamente,”.

D

A

Segundo o MRPR, utiliza-se “Respeitosamente,” para autoridades de hierarquia superior a
do remetente, INCLUSIVE o Presidente da Republica.
Errado.

047. (CEBRASPE/DEPEN/AGENTE/2021) De acordo com a Ultima edicdo do MRPR, a distingao
entre aviso, memorando e oficio foi abolida, passando-se a adotar o termo oficio como
Unica nomenclatura para todos os expedientes, com o objetivo de uniformiza-los.

D

Lemos no MRPR que “até a segunda edigao deste Manual, havia trés tipos de expedientes que
se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o memorando.
Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas,
que sigam o que chamamos de padrao oficio. [...] Nesta nova edigao ficou abolida aquela
distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés hipoéteses.” Considerando que a
afirmativa fala especificamente sobre esses trés expedientes, o item esta certo.

Certo.
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048. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) Na identificacdo do signatario de uma comunicacao
oficial destinada a uma pessoa do sexo feminino, dispensa-se flexao de género no
nome do cargo.

D

Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica (pagina 26 da 32 Edigao, 2018),
“Na identificagdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser
flexionado no género feminino”. Como o item afirma que “dispensa-se a flexao de género
no nome do cargo”, deve ser julgado como errado.

Errado.

049. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) O vocativo, nas comunicagdes oficiais, devera ser
sempre seguido de virgula.

D

\ooo

Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica (pagina 26 da 32 Edigao, 2018),
“Nas comunicagdes oficiais, o vocativo serd sempre seguido de virgula.”
Certo.

050. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) O assunto das comunicacdes oficiais deve apresentar
de forma geral o que sera tratado no documento e seu formato deve seguir as orientagdes
do MRPR, conforme o exemplo a seguir.

Assunto: Realizagado de concurso publico.

Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica (pagina 29 da 32 Edigao, 2018),
0 assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Nesse
sentido, o que se afirma no item esta correto. Em relagao ao formato, o exemplo apresentado
no item segue o padrao: no titulo, a palavra Assunto deve anteceder a frase que define
o conteldo do documento, seguida de dois-pontos; na descricdo do assunto, a frase que
descreve o conteldo do documento deve ser escrita com inicial mailGscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras; todo o texto referente ao
assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito; na pontuagao, deve-se colocar
ponto-final depois do assunto; e o alinhamento situa-se a margem esquerda da pagina.
Certo.
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