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APRESENTACAO

Nesta aula, veremos as especificidades dos tipos de documentos oficiais. Comegamos

com as variagoes dos documentos oficiais.
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ELEMENTOS DE ORTOGRAFIA E GRAMATICA,
TECNICA LEGISLATIVA E ATOS NORMATIVOS

COMUNICAGCOES OFICIAIS: TIPOS DE DOCUMENTOS

VARIAGCOES DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

De acordo com o MRPR, os documentos oficiais podem ser identificados das

seguintes formas:

FORMA DE IDENTIFICA(}AO Uso
[NOME DO EXPEDIENTE] + Quando um érgao envia o mesmo expediente para mais de um érgao
CIRCULAR receptor. A sigla na epigrafe sera apenas do 6rgao remetente.

Quando mais de um érgao envia, conjuntamente, o mesmo expediente
para um Unico 6rgao receptor. As siglas dos 6rgaos remetentes constarao
na epigrafe.

[NOME DO EXPEDIENTE] +
CONJUNTO

Quando mais de um érgao envia, conjuntamente, o mesmo expediente
para mais de um 6rgao receptor. As siglas dos 6rgaos remetentes
constarao na epigrafe.

[NOME DO EXPEDIENTE] +
CONJUNTO CIRCULAR

EXEMPLO

OFICIO CIRCULAR N. 652/2018/MEC

OFICIO CONJUNTO N. 368/2018/SECEX/SAJ

OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N. 795/2018/CC/MJ/MRE

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o 6rgao remetente podera
inserir no rodapé as siglas ou nomes dos 6rgaos que receberao o expediente.

Agora vamos conhecer a modalidade Exposigao de Motivos.

EXPOSICAO DE MOTIVOS

DEFINICAO E FINALIDADE

O MRPR define a Exposicao de Motivos (abreviada como EM) como “o expediente dirigido

ao Presidente da RepuUblica ou ao Vice-Presidente para:”
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b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragao; ou

c) informa-lo de determinado assunto.

Ent3ao estamos vendo que o receptor da modalidade EM é o Presidente ou Vice-Presidente

da RepuUblica. Mas quem é o emissor da Exposigao de motivos?
O emissor da EM é um Ministro de Estado. O MRPR observa ainda que “nos casos em que

0 assunto tratado envolva mais de um ministério, a exposicao de motivos sera assinada

por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razao, chamada de interministerial.”.

Ainda sobre a EM, é preciso saber que “independentemente de ser uma EM com apenas

um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica das exposicoes de motivos é

Unica. A numeragao comeca e termina dentro de um mesmo ano civil.”.

FORMA E ESTRUTURA

Os elementos obrigatérios de uma EM sao estes:

a) apontar, na introdugao:

problema que demanda a adogdo da medida ou do ato normativo
proposto; ou informar ao Presidente da Republica algum assunto

b) indicar, no desenvolvimento:

a razao de aquela medida ou de aquele ato normativo ser o ideal para
se solucionar o problema e as eventuais alternativas existentes para
equaciona-lo; ou fornecer mais detalhes sobre o assunto informado,
quando for esse o caso; e

c) na conclusao:

novamente, propor a medida a ser tomada ou o ato normativo a ser
editado para solucionar o problema; ou apresentar as consideragdes
finais no caso de EMs apenas informativas.

Quando as EMs encaminham proposicdes normativas, hd a necessidade de seguir o

prescrito no Decreto n. 9.191, de 1° de novembro de 2017, a saber: as EMs devem ser

instruidas com parecer juridico e parecer de mérito que permitam a adequada avaliacao

da proposta. O atendimento a esse requisito tem como finalidade:

a) permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;

b) ensejar avaliagdo das diversas causas do problema e dos efeitos que podem ter a adogao

da medida ou a edigdo do ato, em consonancia com as questdes que devem ser analisadas na

elaboragao de proposigdes normativas no @&mbito do Poder Executivo;

c) conferir transparéncia aos atos propostos;

d) resumir os principais aspectos da proposta; e

e) evitar a devolugao a proposta de ato normativo para complementagao ou reformulagao da

proposta.

E como a EM se enquadra no padrao oficio? De acordo com o MRPR, na EM, o enderegamento

utiliza apenas o pronome de tratamento, sem a necessidade de nome e cargo do receptor

e Nnao possui o campo Assunto.
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Por fim, é importante dizer que a EM é a principal modalidade de comunicagao dirigida ao
Presidente da Republica pelos ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada
cbpia ao Congresso Nacional ou ao Poder Judiciario.

Vocé pode ver, a seguir, um modelo de EM:

2cm

5cm

v
EM N=238/2018/MTB/MS
1,5cm
Brasilia, 6 de novembro de 20184 g

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
4 p14- - 22 M hsubmetemos a consideragdo de Vossa Exceléncia a proposta
de Medida Provisoria que tem por objetivo de efetivar as operagbes de
financiamento destinadas a entidades hospitalares filantrépicas e sem fins
lucrativos que participem de forma complementar do Sistema Gnico de Salde
(SUS).

2 A Medida Provisoria n2 848, de 16 de agosto de 2018,
autorizou o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) a realizar
operagdes de crédito destinadas as entidades hospitalares filantropicas e
sem fins lucrativos que participem de forma complementar do SUS.

3 No entanto, em discussdes no ambito do Conselho
Curador do FGTS foi observada a falta de previsdo legal para determinar
quem seria o 6rgdo do Poder Executivo federal que deveria regulamentar,
acompanhar a execugdo, subisidiar o Conselho Curador com estudos
técnicos necessarios ao seu aprimoramento operacional e definir as metas
a serem alcangadas nas operagdes de crédito destinadas as entidades
hospitalares filantropicas e sem fins lucrativos que participem de forma
complementar do SUS.

4 Com efeito, a disposicdo sobre a necessidade de autorizacdo do
orgdo de educagdo responsavel para o fechamento de escolas do campo, exigindo-se
diagnéstico sobre o impacto da agdo e manifestacdo da comunidade escolar, visa a
assegurar o acesso da populagdo rural a educagdo, sem ferir a autonomia dos entes
federativos.
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 J
5 O presente Projeto de Lei representa medida importante
para institucionalizar instrumentos de gestdo voltados para a melhoria da
qualidade da educagdo basica das populagdes do campo.

6 Essas, Excelentissimo Senhor Presidente, s30 as razbes que justificam
o encaminhamento da presente proposta de ato normativo a consideragdo de Viossa
Exceléncia.

Respeitosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
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001. (CEBRASPE/DPF/PERITO/2025) Com base no Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, julgue os seguintes itens.

Exposicao de motivos é o expediente oficial a ser elaborado para se submeter projeto de
ato normativo a consideragao do presidente ou vice-presidente da Republica.

P

ooo

Segundo o (MRPR), a exposigao de motivos é um expediente oficial utilizado para submeter a
consideragao do Presidente ou do Vice-Presidente da RepUblica projetos de atos normativos
(como projetos de lei, decretos, medidas provisérias, entre outros).

Além dessa finalidade normativa, o MRPR também prevé que a exposigao de motivos
pode ser usada para apresentar informagdes, expor situagdes ou propor providéncias ao
Presidente ou ao Vice-Presidente. Porém, a caracteristica central que a distingue de outros
expedientes é justamente sua vocagao para acompanhar projetos normativos.

Certo.

002. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA ADMINISTRATIVA/2025) Acerca de aspectos
de linguagem e de formato dos documentos oficiais, julgue os préximos itens, de acordo
com o MRPR.

As exposigdes de motivos que encaminhem proposi¢coes normativas, além de estruturadas
em introdugao, desenvolvimento e conclusao, devem ser instruidas com parecer juridico e
parecer de mérito que permitam a adequada avaliagao da proposta.

Quando a exposicao de motivos encaminha proposigoes normativas (como projeto de lei,
medida proviséria ou decreto), ela deve ser organizada em introdugao, desenvolvimento
e conclusao e, obrigatoriamente, ser acompanhada de parecer juridico e de parecer de
meérito.

Esses pareceres tém a fungao de garantir que a proposta seja analisada sob o ponto de vista
da legalidade (parecer juridico) e da oportunidade/conveniéncia administrativa (parecer
de mérito), assegurando ao Presidente ou ao Vice-Presidente da RepUblica elementos
suficientes para a tomada de decisao.

Certo.

Das muitas inovagdes trazidas pela nova edigao do MRPR, temos o Sistema de Geragao
e Tramitagao de Documentos Oficiais (Sidof). Na sequéncia de nossa aula, vamos conhecé-

lo um pouco melhor.
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SISTEMA DE GERAGAO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS (SIDOF)

O Sistema de Geragao e Tramitacao de Documentos Oficiais (Sidof) é a ferramenta
eletronica utilizada para a elaboracao, a redacao, a alteragao, o controle, a tramitagao, a
administragao e a geréncia das exposigdes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario, apresentados no
exemplo do item 2.2.2 (de nossa aula), sao substituidos pela assinatura eletrénica que
informa o nome do ministro que assinou a exposi¢cao de motivos e do consultor juridico
que assinou o parecer juridico da Pasta.

Apenas como curiosidade, apresento a pagina inicial do Sidof:

GOV

@ Presidéncia da'Republica Federativa do Brasil ]_'AS I DOI';

50 e Tramitacio de
do Governo Federal
.176 de 28 de margo de 2002.

CLIQUE AQUI

ADMINISTRACAO GERAL: 3411-2721 - SUPORTE TECNICO 3411-2617 (Moutinho).

http://sidof2.planalto.gov.br/sidof/ Acesso em 6.10.2021

MENSAGEM

DEFINIGAO E FINALIDADE

Vamos agora conhecer os emissores e os receptores do instrumento de comunicagao
oficial denominado Mensagem.
+ Quem utiliza: chefes dos Poderes Publicos.
+ Principal emissor: chefes do Poder Executivo.
« Principal receptor: Poder Legislativo.
- Por que o documento é enviado (ou seja, sua finalidade):
- parainformar sobre fato da administragao publica;
- para expor o plano de governo por ocasiao da abertura de sessao legislativa;
- para submeter ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagao de
suas Casas;
- para apresentar veto;
- enfim, fazer comunicagdes do que seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.
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O MRPR informa que “minuta de Mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a
Presidéncia da RepuUblica, a cujas assessorias cabera a redagao final.”.

Quando as Mensagens sao emitidas pelo Poder Executivo e dirigidas ao Poder Legislativo
(Congresso Nacional), as finalidades mais comuns sao estas: “encaminhamento de proposta
de emenda constitucional, de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e
os que compreendem plano plurianual, diretrizes orcamentarias, orgamentos anuais e
créditos adicionais.”.

O envio dos projetos segue alguns parametros, a saber:

sdo enviados em regime normal (Constituigdo, art. 61) ou de urgéncia
(Constituicao, art. 64, §§ 1° a 4°). O projeto pode ser encaminhado sob o
regime normal e, mais tarde, ser objeto de nova mensagem, com solicitagao
de urgéncia.

Atencao: em ambos os casos, a mensagem se dirige aos membros do
Congresso Nacional, mas é encaminhada com oficio do Ministro de Estado
Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica ao Primeiro-Secretario da
Camara dos Deputados, para que tenha inicio sua tramitagao (Constituicao,
art. 64, caput).

Projeto de lei ordinaria ou
complementar:

as mensagens de encaminhamento dirigem-se aos membros do

Projetos de lei que Congresso Nacional, e os respectivos oficios sdo enderecados ao
compreendem plano plurianual, | Primeiro-Secretario do Senado Federal. A razdo é que o art. 166 da
diretrizes orcamentarias, Constituigdao impoe a deliberagao congressual em sessao conjunta, mais
orgamentos anuais e créditos precisamente, “na forma do regimento comum”. E a frente da Mesa do
adicionais: Congresso Nacional, esta o Presidente do Senado Federal (Constituigao,

art. 57, § 5°), que comanda as sessoes conjuntas.

Quando a Mensagem encaminha medida proviséria, o MRPR diz que “Para dar cumprimento
ao disposto no art. 62 da Constituigao, o Presidente da Republica encaminha Mensagem
ao Congresso, dirigida a seus Membros, com oficio para o Primeiro-Secretario do Senado
Federal, juntando cépia da medida provisoéria.”.

No caso de a Mensagem ser destinada a indicagao de autoridades, “as mensagens
que submetem ao Senado Federal a indicagao de pessoas para ocuparem determinados
cargos (magistrados dos tribunais superiores, ministros do Tribunal de Contas da Uniao,
presidentes e diretores do Banco Central, Procurador-Geral da Republica, chefes de missao
diplomatica, diretores e conselheiros de agéncias etc.) tém em vista que a Constituigao,
incisos Ill e IV do caput do art. 52, atribui aquela Casa do Congresso Nacional competéncia
privativa para aprovar a indicagao.

O curriculum vitae do indicado, assinado, com a informacdo do nimero de Cadastro de

Pessoa Fisica, acompanha a mensagem.

gran.com.br 11de 56


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

GRAN

CONCURSOS

REDAGAO OFICIAL

Elementos de Ortografia e Gramatica, Técnica Legislativa e Atos Normativos

Bruno Pilastre

A Mensagem também pode ser utilizada para as seguintes finalidades:

FINALIDADE

CARACTERISTICAS

Pedido de autorizagao para o
Presidente ou o Vice-Presidente
da Republica se ausentarem do

pais por mais de 15 dias:

Trata-se de exigéncia constitucional (Constituigao, art. 49, caput,
inciso lll e art. 83), e a autorizacdao é da competéncia privativa do
Congresso Nacional. O Presidente da Replblica, tradicionalmente, por
cortesia, quando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias, faz uma
comunicagao a cada Casa do Congresso, enviando-lhes mensagens
idénticas.

Encaminhamento de atos de
concessao e de renovacgao de
concessdo de emissoras de radio
eTV:

A obrigacdo de submeter tais atos a apreciagado do Congresso Nacional
consta no inciso Xll do caput do art. 49 da Constituicao. Somente
produzirao efeitos legais a outorga ou a renovagao da concessao
apés deliberacido do Congresso Nacional (Constituicao, art. 223, § 3°).
Descabe pedir na mensagem a urgéncia prevista na Constituicao, art.
64, uma vez que o § 1° do art. 223 ja define o prazo da tramitacao.
Além do ato de outorga ou renovagdao, acompanha a mensagem o
correspondente processo administrativo.

Encaminhamento das contas
referentes ao exercicio anterior:

O Presidente da Republica tem o prazo de 60 dias ap6s a abertura
da sessao legislativa para enviar ao Congresso Nacional as contas
referentes ao exercicio anterior (Constituigao, art. 84, caput,
inciso XXIV), para exame e parecer da Comissao Mista permanente
(Constituicao, art. 166, § 1°), sob pena de a Camara dos Deputados
realizar a tomada de contas (Constituigao, art. 51, caput, inciso Il)
em procedimento disciplinado no art. 215 do seu Regimento Interno.

Mensagem de abertura da sessao
legislativa:

Deve conter o plano de governo, exposigao sobre a situagao do Pais
e asolicitagao de providéncias que julgar necessarias (Constituigao,
art. 84, inciso XI). O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil
da Presidéncia da Republica. Esta mensagem difere das demais,
porque vai encadernada e é distribuida a todos os congressistas
em forma de livro.

Comunicagao de sangdo (com
restituicdo de autdgrafos):

Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Nacional,
encaminhada por oficio ao Primeiro-Secretario da Casa onde se
originaram os autégrafos. Nela se informa o nimero que tomou a lei
e se restituem dois exemplares dos trés autégrafos recebidos, nos
quais o Presidente da Republica tera aposto o despacho de sangao.

Comunicacgao de veto:

Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituicao, art. 66,
§ 1°), a mensagem informa sobre a decisdao de vetar, se o veto é
parcial, quais as disposigoes vetadas, e as razées do veto. Seu texto
é publicado na integra no Diario Oficial da Unido, ao contrario das
demais mensagens, cuja publicacdo se restringe a noticia do seu
envio ao Poder Legislativo.
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FINALIDADE

CARACTERISTICAS

Outras mensagens remetidas ao
Legislativo:

Apreciagao de intervencgao federal (Constituicao, art. 36, § 2°).
Encaminhamento de atos internacionais que acarretam encargos ou
compromissos gravosos (Constituigao, art. 49, caput, inciso I);
Pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as operacoes e
prestagdes interestaduais e de exportagao (Constituigao, art. 155,
§ 29, inciso IV);

Proposta de fixagao de limites globais para o montante da divida
consolidada (Constituigao, art. 52, caput, inciso VI);

Pedido de autorizagcao para operagoes financeiras externas
(Constituigao, art. 52, caput, inciso V);

Convocacgao extraordinaria do Congresso Nacional (Constituicao, art.
57, 8§ 6°);

Pedido de autorizagao para exonerar o Procurador-Geral da RepUblica
(Constituigao, art. 52, inciso Xl, e art. 128, § 2°);

Pedido de autorizagdo para declarar guerra e decretar mobilizagao
nacional (Constituicdo, art. 84, inciso XIX);

Pedido de autorizagao ou referendo para celebrar a paz (Constituigao,
art. 84, inciso XX);

Justificativa para decretagao do estado de defesa ou de sua
prorrogacgao (Constituicao, art. 136, § 4°);

Pedido de autorizagao para decretar o estado de sitio (Constituigao,
art. 137);

Relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio ou de
defesa (Constituigao, art. 141, paragrafo Gnico);

Proposta de modificagao de projetos de leis que compreendem plano
plurianual, diretrizes orgamentarias, orcamentos anuais e créditos
adicionais (Constituicao, art. 166, § 5°);

Pedido de autorizagao para utilizar recursos que ficarem sem despesas
correspondentes, em decorréncia de veto, emenda ou rejeigdo do
projeto de lei orgamentéaria anual (Constituicado, art. 166, § 8°);
Pedido de autorizagao para alienar ou conceder terras publicas com
area superior a 2.500 ha (Constituigao, art. 188, § 1°).

Forma e Estrutura

As partes que compdem a Mensagem s3o estas:

a) brasao: timbre em relevo branco 44;

b) identificacdao do expediente: MENSAGEM N., alinhada a margem esquerda, no

inicio do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o pronome de tratamento e

o cargo do destinatario, com o recuo de paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo; e

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinhados a margem direita.
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A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Republica, nao traz
identificagao de seu signatario.

2 cm

5cm

MENSAGEM N213

4 cm

3 cm . 2,5cm

- 1.5cm
b4 » Senhores Membros do Senado Federal, »

2cm |
Nos termos do art. 62 da Lei n2 9.069, de 29 de junho de
1995, encaminho a Vossas Exceléncias a Programagao Monetaria, de
conformidade com a inclusa Exposicdo de Motivos do Banco Central do
Brasil, destinada 3 Comiss3o de Assuntos Econdmicos dessa Casa.
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Correio Eletronico (E-mail)

BOM, CHEGOU O MOMENTO DE CONHECERMOS AS PARTICULARIDADES DA MODALIDADE
CORREIO ELETRONICO (E-MAIL).

Definigao e Finalidade

A utilizagao do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, ndo s6 em ambito
privado, mas também na administragao publica. O termo e-mail pode ser empregado com
trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual, enderego eletrénico
ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como
o oficio e 0o memorando. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com
uma comunicagado oficial.

Como enderego eletrdnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser oficial,

utilizando-se a extensao “.gov.br”, por exemplo.

COMO SISTEMA DE TRANSMISSAO DE MENSAGENS ELETRONICAS, POR SEU BAIXO
CUSTO E CELERIDADE, TRANSFORMOU-SE A PRINCIPAL FORMA DE ENVIO E RECEBIMENTO
DE DOCUMENTOS NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA.

Valor Documental

Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail
tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, é
necessario existir certificagao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os
parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICP-Brasil.

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificagao digital ou com
certificagao digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera obrigatério a
repeticao do ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico reconhecido
pela ICP-Brasil.

SALVO LEI ESPECIFICA, NAO E DADO AO ENTE PUBLICO IMPOR A ACEITAGAO DE
DOCUMENTO ELETRONICO QUE NAO ATENDA OS PARAMETROS DA ICP-BRASIL.

Forma e Estrutura
Um dos atrativos de comunicagao por correio eletronico é sua flexibilidade. Assim, nao
interessa definir padronizagdo da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar

algumas orientagdes quanto a sua estrutura.

gran.com.br 15 de 56


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

GRAN

REDAGAO OFICIAL

CONCURSOS Elementos de Ortografia e Gramatica, Técnica Legislativa e Atos Normativos
Bruno Pilastre
O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteldo
global da mensagem. Assim, quem ird receber a mensagem identificara rapidamente
do que se trata; quem a envia poder3, posteriormente, localizar a mensagem na
CAMPO “ASSUNTO” caixa do correio eletrdnico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteddo completo da
mensagem para que ndo parecga, ao receptor, que se trata de mensagem nao
solicitada/lixo eletrénico. Em vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria
“Agendamento de reunido sobre a Reforma da Previdéncia”.

LOCAL E DATA

Sao desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema
apresenta essa informagao.

SAUDAGAO INICIAL/

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudagao. Quando
enderegado para outras instituigoes, para receptores desconhecidos ou para
particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos
oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado

VOCATIVO Senhor”, “Prezada Senhora”.
Senhor Coordenador,
Prezada Senhora,
Atenciosamente é o fecho padrao em comunicagdes oficiais. Com o uso do
e-mail, popularizou-se o uso de abreviagoes como “Att.”, e de outros fechos,
como “Abracgos”, “Saudagoes”, que, apesar de amplamente usados, ndo sao
FECHO fechos oficiais e, portanto, nao devem ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletrénico, em algumas situacgdes, aceita uma saudagao inicial e um
fecho menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletrénicos
deve ser formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.

BLOCO DE TEXTO DA

Sugere-se que todas as instituices da administragcao publica adotem um
padrao de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome
completo, o cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone do remetente.

Maria da Silva

ASSINATURA
Assessora
Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil
(6 L) XXXX-XXXX
ANEXOS

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos é

uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer

informagdes minimas sobre o contelddo do anexo.

Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria

possivel coloca-lo no corpo do correio eletrdnico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento de anexos nas mensagens

de resposta.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem poucos riscos

de seguranga. Quando se tratar de documento ainda em discussao, os arquivos devem,

necessariamente, ser enviados em formato que possa ser editado.

gran.com.br
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RECOMENDAGOES

+ Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagao de leitura. Caso nao
esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagao de recebimento.

+ Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a
recomendacgao de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou
Carlito, tamanho 12, cor preta.

+ Fundo ou papéis de parede eletrénicos nao devem ser utilizados, pois ndao sao
apropriados para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da
mensagem eletrdnica.

+ Amensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que
se revisam outros documentos oficiais.

+ O texto profissional dispensa manifestagdes emocionais. Por isso, icones e emoticons
nao devem ser utilizados.

+ Os textos das mensagens eletrdénicas nao podem ser redigidos com abreviagdes como
“vc”, “pq”, usuais das conversas nainternet, ou neologismos, como “naum?”, “eh”, “aki”.

+ Nao se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da
mensagem pois denota agressividade de parte do emissor da comunicagao.

+ Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica
Federativa do Brasil e de logotipos do ente pUblico junto ao texto da assinatura.

+ Nao devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a
capacidade do servidor do destinatario.

As questdes a seguir sao bem atuais: foram aplicadas em provas de 2021 (PRF e PF).
Observe com atengdo o modo como o assunto é abordado.

003. (CEBRASPE/INOVERSASUL/SECRETARIA ADMINISTRATIVA/2025) Acerca de aspectos
de linguagem e de formato dos documentos oficiais, julgue os préximos itens, de acordo
com o MRPR.

Uma mensagem de e-mail terd valor documental somente se sua origem for um servidor
com a extensao gov.br.

o,

N

De acordo com o Manual de Redacado da Presidéncia da RepUblica (MRPR), o que da valor
documental a uma mensagem de correio eletrénico é o fato de ter sido enviada de um
endereco eletronico funcional, criado e controlado pela Administracao PUblica, em ambiente
institucional.

Errado.
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004. (IADES/CRMV PI/CONTADOR/2025) No que se refere ao Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica quanto ao correio eletrénico (e-mail), assinale a alternativa correta.

a) O e-mail, como género textual, ndo é considerado um documento oficial e, portanto,
dispensa a linguagem formal.

b) O campo Assunto deve ser conciso e genérico, como o uso da palavra “Reuniao”, para
facilitar a identificacao pelo destinatario.

c) Empregar abreviagdes como “vc” e “pq” ou texto em caixa alta para destaques é aceitavel
no texto de e-mails corporativos, em razao do respectivo carater menos formal.

d) A escolha do fecho e alinguagem do texto do e-mail podem variar de acordo com o grau
de informalidade permitido pela situagao.

e) Em comunicagdes para outras instituicdes ou desconhecidos, o vocativo “Prezado(a)
Senhor(a)” é aceitavel, mas “‘Senhor(a)” seguido do cargo é o padrao preferencial.

D

De acordo com o MRPR, a alternativa correta é a (e), pois em comunicagdes para outras
instituicdes ou desconhecidos o vocativo “Prezado(a) Senhor(a)” é aceitavel, mas “Senhor(a)”
seguido do cargo é o padrao preferencial; a (a) esta incorreta porque o e-mail, quando
enviado de endereco funcional e tratando de assuntos de servigo, € considerado documento
oficial e exige linguagem formal; a (b) também esta errada, visto que o campo Assunto
deve ser conciso e especifico, e ndo genérico, como o uso isolado de “Reuniao”; a (c) nao
procede, pois abreviagdes como “vc” e “pg” ou o uso de caixa alta para destaques sao
praticas informais e ndo compativeis com a redagao oficial; por fim, a (d) € equivocada, ja
que o fecho e a linguagem do texto nao podem variar conforme o grau de informalidade
da situacao, devendo sempre manter a formalidade e a padronizacao.

Letra e.

Para finalizar nossa aula, apresento a definigao de cada um dos atos normativos.

TECNICA LEGISLATIVA E ATOS NORMATIVOS - DEFINIGOES

APOSTILA

A corregao de erro material que nao afete a substancia do ato singular de carater
pessoal e as retificagdes ou alteragdes da denominagao de cargos, fungdes ou é6rgaos que
tenham tido a denominagao modificada em decorréncia de lei ou de decreto superveniente
a expedigao do ato pessoal a ser apostilado sdo realizadas por meio de apostila.

O apostilamento é de competéncia do setor de recurso humanos do érgao, autarquia
ou fundagao, e dispensa nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato originario.
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Deve-se ter especial atengao quando do uso do apostilamento para os atos relativos
a vacancia ou ao provimento decorrentes de alteragao de estrutura de 6rgao, autarquia
ou fundagao publica. O apostilamento nao se aplica aos casos nos quais a esséncia do
cargo em comissao ou da fungao de confianga tenham sido alterados, tais como nos casos
de alteracao do nivel hieradrquico, transformacao de atribuicdo de assessoramento em
atribuigdo de chefia (ou vice-versa) ou transferéncia de cargo para unidade com outras
competéncias. Também deve-se alertar para o fato que a praxe atual tem sido exigir que o
apostilamento decorrente de alteragdao em estrutura regimental seja realizado na mesma
data da entrada em vigor de seu decreto.

LElI ORDINARIA

A lei ordinaria é ato normativo primario e contém, em regra, normas gerais e abstratas.
Embora as leis sejam definidas, normalmente, pela generalidade e pela abstragao (lei
material), estas contém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normativo
de efeitos concretos).

Sao exemplos de lei formal:

EXEMPLO

a) Lei Orcamentaria Anual (Constituicao, art. 165, § 5°);

b) leis que autorizam a criacdo de empresas publicas, sociedades de economia mista, autarquias
e fundagdes (Constituigao, art. 37, caput, inciso XIX).

Trata sobre assuntos diversos da area penal, civil, tributaria, administrativa e da maior
parte das normas juridicas do pais, regulando quase todas as matérias de competéncia da
Unido, com sangao do Presidente da Republica. O projeto de lei ordinaria é aprovado por
maioria simples.

Pode ser proposto pelo Presidente da Republica, por deputados, senadores, Supremo
Tribunal Federal, tribunais superiores e Procurador-Geral da RepUblica. Os cidadaos também
podem propor tal projeto, desde que seja subscrito por, no minimo, um por cento do
eleitorado do Pais, distribuido pelo menos por cinco estados, com nao menos de 0,3% dos
eleitores de cada um deles.

Acentue-se, por outro lado, que existem matérias que somente podem ser disciplinadas
por lei ordinarialO, sendo, alids, vedada a delegacao (Constituicao, art. 68, § 1°, incisos |,
Il e lll).

LElI COMPLEMENTAR

As leis complementares saoum tipo de lei que ndo tém arigidez dos preceitos constitucionais,
e tampouco comportam a revogacgao por forga de qualquer lei ordinaria superveniente.
Com a instituigao de lei complementar, o constituinte buscou resguardar determinadas
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matérias contra mudangas céleres ou apressadas, sem deixa-las exageradamente rigidas,
o que dificultaria sua modificagao.

Alei complementar deve ser aprovada pela maioria absoluta de cada uma das Casas do
Congresso Nacional (Constituigao, art. 69).

LEI DELEGADA

Lei delegada é o ato normativo elaborado e editado pelo Presidente da Republica
em decorréncia de autorizagao do Poder Legislativo, expedida por meio de resolugao do
Congresso Nacional e dentro dos limites nela tragados (Constituigao, art. 68).

Trata-se de espécie normativa em desuso no ambito federal. Apenas duas leis delegadas
foram promulgadas apds a Constituicao de 1988, as Leis Delegadas no 12, de 7 de agosto
de 1992, e alLein. 13, de 27 de agosto de 1992.

MEDIDA PROVISORIA

Medida proviséria é ato normativo com forca de lei que pode ser editado pelo Presidente
da Republica em caso de relevancia e urgéncia. Na hipétese de medida provisoria destinada
a abertura de crédito extraordinario (Constituicao, art. 167, § 3°), também existe o requisito
da imprevisibilidade da situagao que motivou a sua edigao.

A medida provisoria deve ser submetida de imediato a deliberagdo do Congresso Nacional.

As medidas provisérias perdem a eficacia desde a edigao se nao forem convertidas em lei
no prazo de 60 dias, prorrogavel por mais 60 dias. Nesse caso, o Congresso Nacional devera
disciplinar, por decreto legislativo, as relagdes juridicas decorrentes da medida proviséria.
Se tal disciplina nao for feita no prazo de 60 dias apds a rejeicdao ou a perda de eficacia
de medida provisoéria, as relagoes juridicas constituidas e decorrentes de atos praticados
durante a vigéncia da medida proviséria permanecem regidas por ela.

DECRETO

Decretos sdao atos administrativos de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo,
destinados a prover as situagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de modo
expresso ou implicito, na lei (MEIRELLES, 2013, p. 189-190). Essa é a definigao classica, que

nao se aplica aos decretos auténomos, tratados adiante.

Nesta 32 edigdo do Manual da Presidéncia, optou-se por ndo discorrer a respeito do decreto
legislativo, por se tratar de ato normativo de competéncia exclusiva do Congresso Nacional
(Constituicao, art. 49).
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PORTARIA

E o instrumento pelo qual Ministros ou outras autoridades expedem instrugdes sobre
a organizagao e o funcionamento de servigo, sobre questdes de pessoal e outros atos de
sua competéncia.

Tal como os atos legislativos, a portaria contém parte preliminar, parte normativa e
parte final, dessa forma, as consideragdes do subitem “19.1 Forma e estrutura” sdo validas.
Porém a portaria ndo possui fecho e, além disso, as portarias relativas as questoes de
pessoal ndo contém ementa.

005. (MS CONCURSOS/PREF. DE SANTANA DE PARNAiBA/OFICIAL/2025) Qual documento é
o instrumento pelo qual Ministros ou outras autoridades expedem instrugoes referentes
a organizacgao e funcionamento de servigo, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua
competéncia?

a) Edital.

b) Ata.

c) Portaria.

d) Processo.

D

A portaria é o documento oficial utilizado por Ministros de Estado ou outras autoridades
administrativas para expedir instrugoes, disciplinar a organizagao e o funcionamento de
servigos, tratar de questdes de pessoal e praticar outros atos de sua competéncia. O edital
(A) é destinado a dar publicidade a atos como concursos e licitagdes; a ata (B) é o registro
escrito de reunioes, assembleias ou sessdes; e o processo (D) é o conjunto organizado de
documentos sobre determinado assunto administrativo ou juridico.

Letra d.
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RESUMO

Nesta terceira e Ultima aula, estudamos os detalhes dos tipos de documentos oficiais.

Discutimos as especificidades da modalidade Exposigao de Motivos, a qual é “o expediente
dirigido (por/pelos Ministro(s) de Estado) ao Presidente ou Vice-Presidente”.

Conhecemos uma inovagao trazida pela terceira edigao do MRPR: o Sistema de Geragao

In

e Tramitagao de Documentos Oficiais (Sidof), o qual “é a ferramenta eletronica utilizada
para a elaboragao, a redagao, a alteragao, o controle, a tramitagao, a administragao e a
geréncia das exposigdes de motivos”. Esse tépico é pouco abordado em concursos, mas
vale a pena conhecé-lo, ok?

Sobre a Mensagem, trata-se de um expediente utilizado pelos Chefes dos Poderes Publicos
(principalmente os Chefes do Poder Executivo) para se dirigirem ao Poder Legislativo. Esse
tipo de expediente pode ser avaliado em concursos.

Sobre o Correio eletrénico (e-mail), vimos se tratar de um documento oficial, devendo ser
redigido com linguagem compativel. Em relagdo ao seu valor documental, faz-se necessaria
certificagao digital. O conteldo sobre o Correio eletronico é muito avaliado em concursos.
Em especial, as recomendagdes sobre o uso do e-mail.

Por fim, conhecemos alguns pontos relativos aos atos normativos. Vimos, nesse ambito,
a definicdo de “Apostila”, de “Lei ordinaria”, de “Lei complementar”, de “Lei delegada”, de
“Medida provisoria”, de “Decreto” e de “Portaria”.
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£ um documento oficial.

Deve ser redigido com linguagem

compativel.

Faz-se necesséria certificagdo digital para ter valor
documental.

Transformau-se a principal forma de

envio e recebimento de documentos na

administragdo publica,

Assunto deve ser claro e especifico

N
Adotar saudacio inicial/vocativo

Atenciosamente, L,

Utilizar fecho adequado Estrutura a ser observade
Respeitosamente,

Sugere-se adotar um padr3o de texto
da assinatura, com: nome completo,
cargo, unidade, 6rgdo e telefone do
remetente

abreviagdes desnecessarias ou
neclogismos

icones e emoticons .
e |

texto em caixa alta Evitar

fundo ou papéis de parede
eletronicos

utilizar imagens no corpo do e-mail

Padronizar fonte, tamanho e cor dos
documentos oficiais

Revisar com o mesmo cuidado com
que se revisam outros documentos
oficiais.

Principais recomendacdes

MAPA MENTAL

TIPOS DE
DOCUMENTOS
OFICIAIS

Correio eletrénico (e-mail)

[NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR

[NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO | T
Variages:
[NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR l

&

Exposi¢do de motivos

£ o expediente dirigido (por/pelos
Ministro(s) de Estado) ao Presidente
ou Vice-Presidente.

Finalidades:

&) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato
normativo a sua consideragao; ou

¢) informa-lo de determinado
assunto.

Mensagem

E 0 expediente utilizado pelos Chefes dos Poderes
Pablicos (principalmente os Chefes do Poder
Executivo) para se dirigirem ao Poder Legislativo.
Quem utlliza: Chefes dos Poderes Publicos.

Principal emissor: Chefes do Poder Executivo.

Principal receptor: Poder Legislativo.

@

Por que o documento € enviado (ou
seja, sua finalidade):

para informar sobre fato da
administracdo publica;

para expor o plano de governo por
ocasido da abertura de sessdc
legislativa;

para submeter ao Congresso
Nacional matérias que dependem de
deliberacdo de suas Casas:

para apresentar veto;

enfim, fazer comunicacBes do que

seja de interesse dos Poderes
Publicos e da Nag3o,
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EXERCICIOS

001. (CEBRASPE/MPCE/TECNICO MINISTERIAL/2025) A respeito de correspondéncia oficial,
julgue os itens a seguir.
Em comunicagoes internas, via e-mail, entre autoridades de mesma hierarquia, deve-se

empregar o fecho Atenciosamente.

002. (CEBRASPE/MPE GO/ANALISTA/AREA: ENGENHARIA ELETRICA/2024) Julgue os itens a
seguir, em relagao aos expedientes oficiais.

Com o avango das novas tecnologias, o e-mail tornou-se uma forma de comunicagao muito
comum na administragao publica e, assim como em outros tipos de documentos, nele deve

ser empregada a linguagem formal e ndo se devem usar recursos como emaojis.

003. (CEBRASPE/PREF. DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM/AUXILIAR/2024) Com relagao a redagao
oficial, julgue os itens que se seguem, com base no Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica (2018).

O e-mail pode ser considerado um documento oficial.

004. (IBFC/FAGIFOR/ASSISTENTE SOCIAL/2024) O Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica que: “Nos termos da Medida Provisdria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para

que o e-mail tenha _ _isto é, para que possa ser aceito como documento original, é

necessario existir certificagao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os
parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
PUblicas Brasileira/ICPBrasil. (...)” Assinale a alternativa que preencha corretamente a lacuna.
a) Forma e estrutura.

b) Valor documental.

c) Campo “Assunto”.

d) Saudacao inicial/vocativo.

e) Fecho.

005. (IBFC/RECIPREV/ASSISTENTE/2024) Sobre o uso do Correio eletrénico (e-mail) nas

redagodes oficiais, analise as afirmativas abaixo e dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F).

( ) Dependendo do contexto, o termo e-mail pode significar género textual, enderego
eletronico ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.
() Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim

como o oficio.
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() A utilizagdao do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, ndo sé em
ambito privado, mas também na administragao publica.

() O género textual e-mail ndo pode ser considerado um documento oficial.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo.
a)V-V-F-F

b) F-V-F-V
Q)V-F-V-F
d)F-F-V-V

e)V-V-V-F

006. (CEBRASPE/PF/PAPILOSCOPISTA/2021) A exposicdo de motivos é modalidade de
comunicagao dirigida pelos ministros ao Presidente da Republica e, em determinadas
circunstancias, podera ser encaminhada cépia do documento ao Congresso Nacional ou

ao Poder Judiciario.

007. (FGV/AGENTE/PREFEITURA DE SANTO ANDRE-SP/2022) O expediente que é dirigido ao
Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para propor alguma medida denomina-se
a) memorando.

b) exposigao de motivos.

C) mensagem.

d) comunicagao.

e) aviso.

008. (CEBRASPE/PF/PAPILOSCOPISTA/2021) Quando da redagao de e-mail que possa ser
considerado um documento oficial, devem-se usar os mesmos parametros de redagao dos

demais documentos oficiais, o que inclui linguagem adequada.

009. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) De acordo com a legislagao vigente, o e-mail institucional

tem valor documental e, por isso, deve ser aceito como documento original.

010. (INSTITUTO CONSULPLAN/TECNICO/CAM. AMPARO-SP/2019) A mensagem é o
instrumento de comunicacgao entre chefes dos poderes publicos, utilizados, por exemplo,
para a exposigao de fatos da Administragao Publica, na abertura de sessdes legislativas ou
para submeter matérias que dependem de aprovacgao das casas legislativas. Sao considerados
os tipos de mensagens mais utilizados nas comunicagdes entre o Poder Executivo e o
Congresso Nacional, EXCETO:

a) Comunicacao de veto.

b) Indicagdo de autoridades.
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c) Encaminhamento de medida proviséria.

d) Encaminhamento de projetos de iniciativa popular.

A utilizacdo do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, nao sé em ambito
privado, mas também na administragao puUbica. O termo e-mail pode ser empregado com
trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual, enderego eletrénico
ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.

Sobre as orientagdes do MRPR acerca do uso do correio eletrénico (e-mail) na administragao
publica, julgue as afirmativas a seguir.

011. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) Fundo ou papéis de parede eletronicos
devem ser utilizados, pois sao apropriados para mensagens profissionais.

012. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) A mensagem do correio eletrdnico
precisa ser revisada, mas sem a necessidade do cuidado com que se revisam outros
documentos oficiais.

013. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) Os textos das mensagens eletrdnicas
podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pq”, usuais das conversas na internet,
ou neologismos.

014. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) Evite-se o uso de imagens no corpo do
e-mail, inclusive das Armas da RepuUblica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico
junto ao texto da assinatura.

015. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) O texto profissional ndo dispensa

manifestagdes emocionais. Por isso, icones e emoticons podem ser utilizados.

016. (COPESE UFT/ASSISTENTE/PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) Para que o e-mail tenha
valor documental ou para que possa ser aceito como documento original, faz-se necessario
existir certificagao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros de
integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira
— ICP-Brasil. O destinatéario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificacao
digital ou com certificagao digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento,
serd obrigatéria a repeticdao do ato por meio de documento fisico assinado ou por meio
eletronico reconhecido pela ICP-Brasil.

017. (COPESE UFT/ASSISTENTE/PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) “Respeitosamente” é o

fecho padrao em comunicagoes oficiais. Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de
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abreviacoes e de outros fechos mais informais, como “Abracgos”, “Saudacgoes”, “Gratidao”
que sao amplamente utilizados em e-mails profissionais. Por ser utilizado para trocas de
informagdes rapidas, o e-mail dispensa a formalidade do documento escrito oficial.

018. (COPESE UFT/ASSISTENTE/PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) A mensagem de e-mail
€ mais informal, por isso dispensa o rigor com a linguagem escrita presente em outros
documentos oficiais. Pode-se utilizar, no corpo do texto, algumas abreviagdes e neologismos
com o intuito de dar agilidade e simplicidade ao texto.

019. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF.SONORA-MS/2019) Sempre que necessario, deve-
se utilizar recurso de confirmagao de leitura. Caso nao esteja disponivel, deve constar da
mensagem pedido de confirmagao de recebimento.

020. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF. SONORA-MS/2019) Os textos das mensagens
eletrénicas ndao podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pq”, usuais das conversas

na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”.

021. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF.SONORA-MS/2019) Nao se deve utilizar texto em
caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois denota agressividade
de parte do emissor da comunicagao.

022. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF. SONORA-MS/2019) O texto profissional dispensa
manifestagdes emocionais. Mas se a comunicagao for feita por meio eletronico, admite-se

o uso de icones e emoticons.

023. (COPESE UFT/ASSIST./PREF. PORTONACIONAL-TO/2019) Um dos atrativos da comunicagao
por e-mail é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdo da mensagem
comunicada, sendo admissivel a utilizagdo de imagens institucionais e/ou armas da RepUblica
Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.

Acerca do Correio Eletronico (e-mail) nas correspondéncias oficiais, julgue cada uma das

afirmacoes abaixo:

024. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) O e-mail deve ser

evitado em comunicagoes oficiais, pois ndo tem valor documental.

025. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) O campo assunto
deve ser de facil compreensao e de organizagdo para ambos os envolvidos: remetente e

destinatario.
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026. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) Ainda que ndo haja
definigdo de uma forma rigida para a estrutura das comunicagdes por e-mail, devem-se

observar aimpessoalidade e o uso do padrao culto da linguagem nesse tipo de comunicagao.

027. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) A mensagem do
e-mail que encaminha algum arquivo deve trazer todas as informacgdes relativas a seu

conteldo, para rapida e precisa identificagao do assunto por quem o recebe.

028. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) O e-mail tornou-se
um meio de comunicagao barato, rapido e muito Gtil, sendo uma das principais ferramentas
para a transmissao de documentos.

Tendo como referéncia as disposicdes do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica
quanto a finalidade e a linguagem da comunicacgao oficial, julgue a afirmativa a seguir:

029. (IADES/ADVOGADO/CRN-32REGIAO/2019/ADAPTADA) Embora amplamente utilizado
entre os mais variados 6rgaos pUblicos, o correio eletrénico (e-mail) ndo pode ser considerado
um expediente oficial, pois a finalidade desse tipo de expediente estad sempre relacionada
a assuntos de interesse particular.

Considerando-se o Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica, julgue os itens abaixo:

030. (OBJETIVA/AUXILIAR/CONDESUS-RS/2022/ADAPTADA) A Mensagem é o instrumento
de comunicagdo oficial entre os Chefes dos Poderes PUblicos.

031. (OBJETIVA/AUXILIAR/CONDESUS-RS/2022/ADAPTADA) Minuta de mensagem pode
ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da RepUblica, a cujas assessorias cabera
a redacao final.

032. (OBJETIVA/AUXILIAR/CONDESUS-RS/2022/ADAPTADA) As mensagens enviadas pelo
Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo fazem comunicagdes de todos os tipos,
mesmo fora dos interesses dos Poderes Publicos e da Nag3o.

O correio eletrénico (e-mail) €, sem dlvida, atualmente um dos mecanismos mais utilizados
para a troca de mensagens entre 6rgaos e instituigdes e para o envio de documentos oficiais.
Considerando-se as regras da redagao oficial para este género (conforme o MRPR), julgue

os itens a seguir:

033. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) O correio eletrdnico oficial deve
seguir uma estrutura padrao que o diferencia fundamentalmente daquele utilizado nas

trocas pessoais e cotidianas.
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034. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) Pelo fato de apresentar uma
estrutura mais flexivel, é possivel ignorar os pronomes de tratamento caracteristicos da

comunicagao oficial e utilizar, em sua escrita, as variantes nao cultas da lingua portuguesa.

035. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) Em fungao de sua ampla utilizagao,
a legislagao vigente permite considerar como documento oficial os correios eletronicos
sem certificagao digital.

036. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) Apesar de sua flexibilidade estrutural,
o correio eletronico oficial deve respeitar algumas caracteristicas proprias da comunicagao
oficial, como os pronomes de tratamento e a norma culta da lingua portuguesa.

Sobre o género textual e-mail como um documento oficial, julgue os itens a seguir:

037. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) O campo “Assunto” deve ser
preenchido de forma clara e especifica, evitando-se termos gerais como “Reunido”.

038. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) Por terem se popularizado,
abreviagdes como “Att.” e o termo “Saudagoes” podem ser utilizados em e-mails profissionais.

039. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) E recomendado que a assinatura
do e-mail contenha o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone do remetente.

040. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) N3o se deve utilizar texto em
caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois denota agressividade
por parte do emissor da comunicagao.

041. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) Ha determinados parametros

para que o e-mail possa ser aceito como documento original.

042. (QUADRIX/FISCAL BIOMETICO/CRB 62 REGIAO/2021) O e-mail, enquanto um género

textual, ndo pode ser considerado como um documento oficial.

043. (CEBRASPE/SOLDADO/CBM-AL/2021) O e-mail, como género textual, ndo é considerado
um documento oficial.

044. (QUADRIX/AGENTE/PREFEITURA DE CANAA DOS CARAJAS/2021/ADAPTADA) Em virtude
do carater informal dos e-mails, é aceitavel o uso de abreviagdes e neologismos, desde que

a mensagem se mantenha de facil compreensao.
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045. (QUADRIX/AGENTE/PREFEITURA DE CANAA DOS CARAJAS/2021/ADAPTADA) O uso
de assinatura nao é recomendavel na redagao de e-mails, uma vez que o préprio sistema
apresenta as informacgodes relativas ao remetente.

Aluz do Manual de redacdo da Presidéncia da Republica (Brasilia: Presidéncia da Republica,
2018), julgue as afirmativas a seguir:

046. (INEDITA/2025) A identificagdo CONJUNTO é aplicada quando mais de um érgao envia,

conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um érgao receptor.

047. (INEDITA/2025) A Exposicado de Motivos é corretamente definida como “o expediente
dirigido ao Presidente da RepuUblica ou ao Vice-Presidente para: (i) propor alguma
medida; (ii) submeter projeto de ato normativo a sua consideragao; ou (iii) informa-lo de
determinado assunto.”

048. (INEDITA/2025) Uma Exposicdo de Motivos tem como emissor um Ministro de Estado
ou o Presidente do Supremo Tribunal Federal.

049. (INEDITA/2025) Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario nao
podem ser substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome do ministro que

assinou a exposigao de motivos e do consultor juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.

050. (INEDITA/2025) O principal emissor da comunicacao oficial Mensagem é o Poder
Legislativo.
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GABARITO COMENTADO

001. (CEBRASPE/MPCE/TECNICO MINISTERIAL/2025) A respeito de correspondéncia oficial,
julgue os itens a seguir.

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

o

Y

Segundo o MRPR, o fecho “Atenciosamente” deve ser utilizado nas comunicagdes dirigidas a
autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior. Ja o fecho “Respeitosamente”
é reservado as comunicagdes encaminhadas a autoridades de hierarquia superior. Por
essa razao, em comunicagdes via e-mail entre autoridades de mesma hierarquia, o fecho
adequado é, de fato, Atenciosamente.

Certo.

002. (CEBRASPE/MPE GO/ANALISTA/AREA: ENGENHARIA ELETRICA/2024) Julgue os itens a
seguir, em relagao aos expedientes oficiais.

Com o avango das novas tecnologias, o e-mail tornou-se uma forma de comunicagao muito
comum na administragao publica e, assim como em outros tipos de documentos, nele deve
ser empregada a linguagem formal e ndo se devem usar recursos como emaojis.

O MRPR estabelece que toda comunicagao oficial, independentemente do meio utilizado
(papel ou eletrdénico), deve obedecer aos principios da redacao oficial: impessoalidade,
clareza, concisao, formalidade e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Desse modo, ainda que o e-mail seja uma forma de comunicagao amplamente utilizada
na administragao publica, ele deve preservar a linguagem formal, evitando marcas de
pessoalidade ou informalidade, como o uso de emojis, girias ou abreviagdes tipicas da
comunicacao informal.

Certo.

003. (CEBRASPE/PREF. DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM/AUXILIAR/2024) Com relagao a redagao
oficial, julgue os itens que se seguem, com base no Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica (2018).

O e-mail pode ser considerado um documento oficial.

Conforme o Manual de Redagao da Presidéncia da RepUblica (2018), o e-mail pode, sim, ser
considerado documento oficial, desde que seja enviado a partir de uma conta institucional
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(enderego funcional vinculado ao 6rgao pUblico) e trate de assuntos relacionados ao servigo
publico.
Certo.

004. (IBFC/FAGIFOR/ASSISTENTE SOCIAL/2024) O Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica que: “Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para

que o e-mail tenha _ _isto é, para que possa ser aceito como documento original, é

necessario existir certificagcao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os
parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
PUblicas Brasileira/ICPBrasil. (...)” Assinale a alternativa que preencha corretamente a lacuna.
a) Forma e estrutura.

b) Valor documental.

c) Campo “Assunto”.

d) Saudacao inicial/vocativo.

e) Fecho.

P

A

O MRPR, ao citar a Medida Proviséria n. 2.200-2/2001, destaca que, para que o e-mail
tenha valor documental — isto é, para que possa ser aceito como documento original
—, é necessario que haja certificagao digital que comprove a identidade do remetente,
garantindo integridade, autenticidade e validade juridica, conforme a ICP-Brasil.

Letra b.

005. (IBFC/RECIPREV/ASSISTENTE/2024) Sobre o uso do Correio eletrénico (e-mail) nas

redagodes oficiais, analise as afirmativas abaixo e dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F).

( ) Dependendo do contexto, o termo e-mail pode significar género textual, enderego
eletronico ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.

() Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim
como o oficio.

() A utilizagdo do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, ndo sé em
ambito privado, mas também na administragao publica.

() O género textual e-mail ndo pode ser considerado um documento oficial.
Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo.
a)V-V-F-F
b)F-V-F-V
c)V-F-V-F
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d)F-F-V-V
e)V-V-V-F

A

(V) “Dependendo do contexto, o termo e-mail pode significar género textual, enderego
eletrénico ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.” Correto, o préprio MRPR
reconhece esses usos.

(V) “Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como
o oficio.” Correto, desde que enviado de endereco funcional e relativo ao servigo.

(V) “A utilizagcdo do e-mail para a comunicacgao tornou-se pratica comum, ndo sé em ambito
privado, mas também na administragao pUblica.” Correto, o MRPR enfatiza essa realidade.
(F) “O género textual e-mail ndo pode ser considerado um documento oficial.” Incorreto,
pois pode sim ser documento oficial, desde que cumpridos os requisitos.

Letra e.

006. (CEBRASPE/PF/PAPILOSCOPISTA/2021) A exposicdao de motivos é modalidade de
comunicagao dirigida pelos ministros ao Presidente da RepuUblica e, em determinadas
circunstancias, podera ser encaminhada cépia do documento ao Congresso Nacional ou
ao Poder Judiciario.

No Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (32 Edigao, 2018), lemos que “A exposigao
de motivos é a principal modalidade de comunicagao dirigida ao Presidente da Republica
pelos ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada copia ao Congresso
Nacional ou ao Poder Judiciario.” Como o item traz uma afirmativa que parafraseia o
estabelecido no Manual, gabarito Certo.

Certo.

007. (FGV/AGENTE/PREFEITURA DE SANTO ANDRE-SP/2022) O expediente que é dirigido ao
Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para propor alguma medida denomina-se
a) memorando.

b) exposigao de motivos.

C) mensagem.

d) comunicagao.

e) aviso.

O expediente que é dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para propor
alguma medida denomina-se exposigao de motivos. Além dessa finalidade, a exposigao de
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motivos também é utilizada para “b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragao;
ou c) informa-lo de determinado assunto.
Letra b.

008. (CEBRASPE/PF/PAPILOSCOPISTA/2021) Quando da redagdo de e-mail que possa ser
considerado um documento oficial, devem-se usar os mesmos parametros de redagao dos
demais documentos oficiais, o que inclui linguagem adequada.

Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica (32 Edigao, 2018), “como género
textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial. Portanto, deve-se evitar o
uso de linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.” Como o item segue esse
posicionamento, gabarito Certo.

Certo.

009. (CEBRASPE/PRF/POLICIAL/2021) De acordo com a legislagao vigente, o e-mail institucional
tem valor documental e, por isso, deve ser aceito como documento original.

Como lemos no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (pagina 46 da 32 Edigao,
2018), “Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o
e-mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original,
é necessario existir certificagao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os
parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICP-Brasil. Como o item nao traz essa necessidade em sua afirmativa
(isto é, o e-mail deve conter certificagao digital para ser aceito como documento original),
o item esta errado.

Errado.

010. (INSTITUTO CONSULPLAN/TECNICO/CAM. AMPARO-SP/2019) A mensagem é o
instrumento de comunicagao entre chefes dos poderes publicos, utilizados, por exemplo,
para a exposigao de fatos da Administragao PUblica, na abertura de sessdes legislativas ou
para submeter matérias que dependem de aprovagao das casas legislativas. Sdo considerados
os tipos de mensagens mais utilizados nas comunicagdes entre o Poder Executivo e o
Congresso Nacional, EXCETO:

a) Comunicagdo de veto.

b) Indicagdo de autoridades.
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c) Encaminhamento de medida proviséria.

d) Encaminhamento de projetos de iniciativa popular.

D

Dentre os tipos de mensagens mais utilizados nas comunicagdes entre o Poder Executivo e o
Congresso Nacional, ndao encontramos o encaminhamento de projetos de iniciativa popular.
Nas demais alternativas, observamos finalidades adequadas para o documento mensagem:
comunicagao de veto, indicagao de autoridade e encaminhamento de medida provisoria.
Letra d.

A utilizacdo do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, ndao sé em ambito
privado, mas também na administragao puUbica. O termo e-mail pode ser empregado com
trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual, enderego eletrénico
ou sistema de transmissao de mensagem eletronica.

Sobre as orientagdes do MRPR acerca do uso do correio eletrénico (e-mail) na administragao

publica, julgue as afirmativas a seguir.

011. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) Fundo ou papéis de parede eletronicos

devem ser utilizados, pois sao apropriados para mensagens profissionais.

D

\ooo

Em observagao as recomendacoes apresentadas pelo MRPR (subitem 6.4.5, p. 48): “Fundo
ou papéis de parede eletronicos nao devem ser utilizados, pois nao sdo apropriados para
mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrénica.”
Como o item apresenta uma afirmativa contraria a prevista no MRPR, devemos julga-lo
como errado.

Errado.

012. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) A mensagem do correio eletrdnico
precisa ser revisada, mas sem a necessidade do cuidado com que se revisam outros
documentos oficiais.

Em observacao as recomendagoes apresentadas pelo MRPR (subitem 6.4.5, p. 48): “A
mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que se
revisam outros documentos oficiais.” Como o item apresenta uma afirmativa contraria a
prevista no MRPR, devemos julgd-lo como errado.

Errado.
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013. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) Os textos das mensagens eletrdnicas
podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pq”, usuais das conversas na internet,
ou neologismos.

D

Em observacao as recomendacoes apresentadas pelo MRPR (subitem 6.4.5, p. 48): “Os textos
das mensagens eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagdes como ‘vc’, ‘pq’, usuais
das conversas na internet, ou neologismos, como ‘naum’, “eh”, ‘aki’.” Como o item apresenta
uma afirmativa contraria a prevista no MRPR, devemos julgad-lo como errado.

Errado.

014. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) Evite-se o uso de imagens no corpo do
e-mail, inclusive das Armas da RepUblica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico

junto ao texto da assinatura.

D

\ooo

O item esta adequado em relagao as recomendacdes apresentadas pelo MRPR (subitem
6.4.5, p. 48): “Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da RepUblica
Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura”.

Certo.

015. (UFGD/ASSISTENTE/UFGD/2019/ADAPTADA) O texto profissional ndo dispensa
manifestagdes emocionais. Por isso, icones e emoticons podem ser utilizados.

Em observagao as recomendagdes apresentadas pelo MRPR (subitem 6.4.5, p. 48): “O texto
profissional dispensa manifestagdes emocionais. Por isso, icones e emoticons nao devem ser
utilizados.” Como o item apresenta uma afirmativa contraria a prevista no MRPR, devemos
julgd-lo como errado.

Errado.

016. (COPESE UFT/ASSISTENTE/PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) Para que o e-mail tenha
valor documental ou para que possa ser aceito como documento original, faz-se necessario
existir certificacao digital que ateste aidentidade do remetente, segundo os parametros de
integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira
— ICP-Brasil. O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificacao
digital ou com certificagao digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento,
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serd obrigatoria a repetigdao do ato por meio de documento fisico assinado ou por meio
eletroénico reconhecido pela ICP-Brasil.

D

Todo o item é a reproducgao do estabelecido no MRPR (32 Edigao, de 2018):

Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail tenha
valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, € necessario existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros de integridade,
autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificagao digital ou com certificagao
digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera obrigatério a repeticdo do ato
por meio documento fisico assinado ou por meio eletronico reconhecido pela ICP-Brasil.

Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente publico impor a aceitagdo de documento eletronico que

ndo atenda os parametros da ICP-Brasil.

017. (COPESE UFT/ASSISTENTE/PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) “Respeitosamente” € o
fecho padrao em comunicagoes oficiais. Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de
abreviagoes e de outros fechos mais informais, como “Abracgos”, “Saudagoes”, “Gratidao”
que sao amplamente utilizados em e-mails profissionais. Por ser utilizado para trocas de
informagdes rapidas, o e-mail dispensa a formalidade do documento escrito oficial.

Na comunicagao realizada por mensagens eletrdnicas (e-mail), NAO se dispensa a formalidade
no documento escrito oficial.

Errado.

018. (COPESE UFT/ASSISTENTE/PREF.PORTONACIONAL-TO/2019) A mensagem de e-mail
€ mais informal, por isso dispensa o rigor com a linguagem escrita presente em outros
documentos oficiais. Pode-se utilizar, no corpo do texto, algumas abreviagdes e neologismos
com o intuito de dar agilidade e simplicidade ao texto.

Como vocé bem sabe, o e-mail deve ser redigido segundo os principios da Redagao Oficial.
Neste sentido, a formalidade é uma exigéncia, bem como o uso da norma culta (devendo-
se evitar abreviagdes e neologismos).

Errado.

gran.com.br 38de 56


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

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS Elementos de Ortografia e Gramatica, Técnica Legislativa e Atos Normativos

Bruno Pilastre

019. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF.SONORA-MS/2019) Sempre que necessario, deve-
se utilizar recurso de confirmagao de leitura. Caso nao esteja disponivel, deve constar da
mensagem pedido de confirmagao de recebimento.

Esta € uma das recomendagdes apresentadas pelo MRPR (32 Edigao, 2018): “Sempre que
necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagao de leitura. Caso nao esteja disponivel,
deve constar da mensagem pedido de confirmagao de recebimento.” Por isso, o item esta
correto.

Certo.

020. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF. SONORA-MS/2019) Os textos das mensagens
eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pq”, usuais das conversas
na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”.

o
Esta é uma das recomendacdes apresentadas pelo MRPR (32 Edigao, 2018): “Os textos das
mensagens eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagdes como “vc”, “pqg”, usuais
das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”.” Por isso, o item esta
correto.
Certo.

021. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF.SONORA-MS/2019) Nao se deve utilizar texto em
caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois denota agressividade
de parte do emissor da comunicagao.

Esta é uma das recomendagdes apresentadas pelo MRPR (32 Edigao, 2018): “se deve utilizar
texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois denota
agressividade de parte do emissor da comunicagao.” Por isso, o item esta correto.

Certo.

022. (MSCONCURSOS/ASSISTENTE/PREF. SONORA-MS/2019) O texto profissional dispensa
manifestagdes emocionais. Mas se a comunicagao for feita por meio eletrénico, admite-se
o uso de icones e emoticons.

De acordo com o MRPR, icones e emoticons NAO DEVEM SER UTILIZADOS. E por isso que o
item esta errado.
Errado.
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023. (COPESE UFT/ASSIST./PREF. PORTONACIONAL-TO/2019) Um dos atrativos da comunicagao
por e-mail é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagao da mensagem
comunicada, sendo admissivel a utilizacdo de imagens institucionais e/ou armas da Republica
Federativa do Brasil e de logotipos do ente pUblico junto ao texto da assinatura.

D

Segundo o MRPR (32 Edigao, de 2018), “deve-se evitar o uso de linguagem incompativel
com uma comunicagao oficial”. Assim, interessa, sim, definir a padronizagao da mensagem
comunicada (contrariamente ao que afirma o item). Além disso, é recomendagcao do MRPR
(32 Edigao, de 2018) que se evite o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas
da Republica Federativa do Brasil e de logotipos do ente pUblico junto ao texto da assinatura.
Errado.

Acerca do Correio Eletronico (e-mail) nas correspondéncias oficiais, julgue cada uma das

afirmagoes abaixo:

024. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) O e-mail deve ser

evitado em comunicagdes oficiais, pois ndo tem valor documental.

D

\ooo

Contrariamente ao que se afirma no item, como género textual, o e-mail pode ser considerado
um documento oficial, assim como o oficio. Para ter valor documental, é preciso observar
o estabelecido no subitem 6.4.2 do MRPR (p. 46):

Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail tenha
valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagdo digital que ateste aidentidade do remetente, segundo os parametros de integridade,

autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira — ICP-Brasil.

Errado.

025. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) O campo assunto
deve ser de facil compreensao e de organizagdao para ambos os envolvidos: remetente e
destinatario.

D

Como lemos no MRPR (p. 46):

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteldo global da mensagem.
Assim, quem ird receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem a envia
poderd, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico. Deve-se assegurar

que o assunto reflita claramente o contelddo completo da mensagem para que nao parega, ao
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receptor, que se trata de mensagem nao solicitada/lixo eletrénico. Em vez de ‘Reunidao’, um

assunto mais preciso seria ‘Agendamento de reunido sobre a Reforma da Previdéncia’.

026. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) Ainda que nado haja
definigdao de uma forma rigida para a estrutura das comunicagdes por e-mail, devem-se

observar aimpessoalidade e o uso do padrao culto da linguagem nesse tipo de comunicagao.

\ceo

A afirmativa estd em conformidade com o estabelecido no MRPR, em especial no uso da
saudagao inicial/vocativo e do fecho. Em especial, observemos o que se diz sobre o fecho:
“O correio eletrénico, em algumas situagoes, aceita uma saudagao inicial e um fecho menos
formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletrénicos deve ser formal, como
a que se usaria em qualquer outro documento oficial.”

Certo.

027. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) A mensagem do
e-mail que encaminha algum arquivo deve trazer todas as informagdes relativas a seu
conteldo, para rapida e precisa identificagdo do assunto por quem o recebe.

A

Conforme lemos no MRPR (p. 47): “A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer
informagdes minimas sobre o conteddo do anexo.” Nesse sentido, apresentar todas as
informacgdes relativas a seu conteldo auxilia, sim, para a rapida e precisa identificagdao do
assunto por quem recebe a mensagem do e-mail.

Certo.

028. (CPCON/ASSISTENTE/CAM.PAU DOS FERROS-RN/2019/ADAPTADA) O e-mail tornou-se
um meio de comunicagao barato, rapido e muito Gtil, sendo uma das principais ferramentas
para a transmissao de documentos.

A

ooo

O MRPR (p. 46) afirma: “Como sistema de transmissao de mensagens eletrdnicas, por seu
baixo custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e recebimento de
documentos na administracao publica.” Como a afirmativa do item estd em conformidade
com o previsto no MRPR, questao certal

Certo.
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Tendo como referéncia as disposicoes do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica
quanto a finalidade e a linguagem da comunicacgao oficial, julgue a afirmativa a seguir:

029. (IADES/ADVOGADO/CRN-32REGIAO/2019/ADAPTADA) Embora amplamente utilizado
entre os mais variados 6rgaos pUblicos, o correio eletrénico (e-mail) ndo pode ser considerado
um expediente oficial, pois a finalidade desse tipo de expediente estad sempre relacionada
a assuntos de interesse particular.

ooo

O item apresenta uma afirmativa contraria ao estabelecido no MPRP, documento em que
lemos: “Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim
como o oficio” (p. 46).

Errado.

Considerando-se o Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica, julgue os itens abaixo:

030. (OBJETIVA/AUXILIAR/CONDESUS-RS/2022/ADAPTADA) A Mensagem é o instrumento

de comunicagdo oficial entre os Chefes dos Poderes PUblicos.

o,

O item apresenta uma transcricao direta da definigao presente no MRPR (p. 41):

A Mensagem é o instrumento de comunicagao oficial entre os Chefes dos Poderes PUblicos,
notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para
informar sobre fato da administragao puUblica; para expor o plano de governo por ocasidao da
abertura de sessao legislativa; para submeter ao Congresso Nacional matérias que dependem
de deliberagao de suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que seja de

interesse dos Poderes Publicos e da Nacgao.

031. (OBJETIVA/AUXILIAR/CONDESUS-RS/2022/ADAPTADA) Minuta de mensagem pode
ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da RepUblica, a cujas assessorias cabera

a redacao final.

O item apresenta uma transcrigao direta da definigao presente no MRPR (p. 41): “Minuta
de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da Republica, a cujas
assessorias cabera a redacgao final.”

Certo.
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032. (OBJETIVA/AUXILIAR/CONDESUS-RS/2022/ADAPTADA) As mensagens enviadas pelo
Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo fazem comunicagoes de todos os tipos,
mesmo fora dos interesses dos Poderes Publicos e da Nag3o.

D

A

ooo

No MRPR (p. 41), lemos que:

A Mensagem é o instrumento de comunicacgao oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos,
notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para
informar sobre fato da administracdo publica; para expor o plano de governo por ocasiao da
abertura de sessao legislativa; para submeter ao Congresso Nacional matérias que dependem
de deliberagao de suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que seja de

interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.

Assim, ndo se pode fazer comunicagdes de todos os tipos (e nao se pode fazer comunicagoes
fora do escopo de interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.
Errado.

O correio eletronico (e-mail) &€, sem dlvida, atualmente um dos mecanismos mais utilizados
para a troca de mensagens entre 6rgaos e instituigdes e para o envio de documentos oficiais.
Considerando-se as regras da redagao oficial para este género (conforme o MRPR), julgue

os itens a seguir:

033. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) O correio eletronico oficial deve
seguir uma estrutura padrao que o diferencia fundamentalmente daquele utilizado nas
trocas pessoais e cotidianas.

o
Sobre a forma e a estrutura do correio eletrénico (e-mail), o MRPR diz que “Um dos atrativos
de comunicacao por correio eletrénico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir
padronizagdo da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar algumas orientagdes
quanto a sua estrutura.” Como o item afirma que “o correio eletrénico oficial deve seguir
uma estrutura padrao”, ja é possivel julgad-lo como errado.
Errado.

034. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) Pelo fato de apresentar uma
estrutura mais flexivel, é possivel ignorar os pronomes de tratamento caracteristicos da

comunicagao oficial e utilizar, em sua escrita, as variantes ndo cultas da lingua portuguesa.
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D

Nao é possive

IM

ignorar os pronomes de tratamento caracteristicos da comunicagao oficial e
utilizar, em sua escrita, as variantes nao cultas da lingua portuguesa”, pois, como estabelecido
pelo MRPR (p. 46), “deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagao
oficial.”.
Errado.

035. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) Em fungao de sua ampla utilizagao,
a legislagao vigente permite considerar como documento oficial os correios eletronicos

sem certificagao digital.

o

>

certificagao digital é requisito para se considerar o e-mail como documento oficial:

Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail tenha
valor documental, isto &, para que possa ser aceito como documento original, é necessario
existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros de
integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira —
ICP-Brasil. (MRPR, p. 46).

Errado.

036. (UFU-MG/ASSISTENTE/UFU-MG/2019/ADAPTADA) Apesar de sua flexibilidade estrutural,
o correio eletronico oficial deve respeitar algumas caracteristicas proprias da comunicagao
oficial, como os pronomes de tratamento e a norma culta da lingua portuguesa.
Sabemos que o MRPR (p. 46) diz que se deve evitar o uso de linguagem incompativel com
uma comunicagao oficial. Se se deve evitar linguagem incompativel, deve-se adotar as
caracteristicas préprias da comunicagao oficial, como os pronomes de tratamento e a
norma culta da lingua portuguesa.

Certo.

Sobre o género textual e-mail como um documento oficial, julgue os itens a seguir:

037. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) O campo “Assunto” deve ser

preenchido de forma clara e especifica, evitando-se termos gerais como “Reuniao”.

gran.com.br 44 de 56


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

<G RAN REDACAO OFICIAL

CONCURSOS Elementos de Ortografia e Gramatica, Técnica Legislativa e Atos Normativos

Bruno Pilastre

D

A

Estabelece-se no MRPR (p. 46) que “deve-se assegurar que o assunto reflita claramente
o conteudo completo da mensagem para que nao parega, ao receptor, que se trata de
mensagem nao solicitada/lixo eletrénico. Em vez de ‘Reuniao’, um assunto mais preciso
seria ‘Agendamento de reuniao sobre a Reforma da Previdéncia’”. Como o item apresenta
uma afirmativa em acordo com o estabelecido no MPPR, devemos julga-lo como certo.
Certo.

038. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) Por terem se popularizado,
abreviagdes como “Att.” e o termo “Saudagoes” podem ser utilizados em e-mails profissionais.

P

As abreviagdoes como “Att.” e o termo “Saudagdes” ndao sao formas oficiais e, portanto, ndao
devem ser utilizados em e-mails profissionais, conforme orienta o MRPR (p. 47).
Errado.

039. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) E recomendado que a assinatura

do e-mail contenha o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone do remetente.

P

O item apresenta uma parafrase do estabelecido no MRPR (p. 47): “Sugere-se que todas
as instituicdes da administragao puUblica adotem um padrao de texto de assinatura. A
assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone
do remetente.” Por estar compativel com o MRPR, temos uma afirmativa certa.

Certo.

040. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) N3o se deve utilizar texto em
caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois denota agressividade
por parte do emissor da comunicagao.

Nas recomendagdes apresentadas pelo MRPR (p. 48), “Nao se deve utilizar texto em caixa
alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois denota agressividade de
parte do emissor da comunicagao.”.

Certo.
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041. (INSTITUTO AOCP/CADETE/PM-GO/2022/APDATADA) Ha determinados parametros

para que o e-mail possa ser aceito como documento original.

D

De acordo com o MRPR (p. 46),

Nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail tenha
valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, € necessario
existir certificacao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros
de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira — ICP-Brasil.

H4, entdo, determinados parametros para que o e-mail possa ser aceito como documento
original, como corretamente afirmado pelo item.
Certo.

042. (QUADRIX/FISCAL BIOMETICO/CRB 63 REGIAO/2021) O e-mail, enquanto um género

textual, ndo pode ser considerado como um documento oficial.

P

OPA! Esse “nao” deve ser retirado da afirmativa. O correto é afirmar que “Como género
textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o oficio.” (MRPR,
p. 46).

Errado.

043. (CEBRASPE/SOLDADO/CBM-AL/2021) O e-mail, como género textual, ndo é considerado
um documento oficial.

Atengao! Esse “ndo” deve ser retirado da afirmativa. O correto é afirmar que “Como género
textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o oficio.” (MRPR,
p. 46).

Errado.

044. (QUADRIX/AGENTE/PREFEITURA DE CANAA DOS CARAJAS/2021/ADAPTADA) Em virtude
do carater informal dos e-mails, é aceitavel o uso de abreviagdes e neologismos, desde que

a mensagem se mantenha de facil compreensao.
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D

O item traz uma afirmacao contraria ao estipulado pelo MRPR (p. 48): “Os textos das
mensagens eletrénicas ndo podem ser redigidos com abreviagdes como ‘vc’, ‘pg’, usuais das
conversas na internet, ou neologismos, como ‘naum’, ‘eh’, ‘aki’”

Errado.

045. (QUADRIX/AGENTE/PREFEITURA DE CANAA DOS CARAJAS/2021/ADAPTADA) O uso
de assinatura nao é recomendavel na redagao de e-mails, uma vez que o préprio sistema
apresenta as informacgodes relativas ao remetente.

P

A

ooo

O MRPR (p. 47) sugere que “todas as instituigdes da administracao publica adotem um
padrao de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o
cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone do remetente”.

Errado.

Aluz do Manual de redagdo da Presidéncia da Republica (Brasilia: Presidéncia da RepuUblica,

2018), julgue as afirmativas a seguir:

046. (INEDITA/2025) A identificagdo CONJUNTO é aplicada quando mais de um érgdo envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um érgao receptor.

P

Y

A identificagdo CONJUNTO é aplicada quando mais de um 6rgao envia, conjuntamente,
0 mesmo expediente para um Gnico 6rgao receptor. A definigdo apresentada no item é
aplicada a identificacdo CONJUNTO CIRCULAR.

Errado.

047. (INEDITA/2025) A Exposicdo de Motivos é corretamente definida como “o expediente
dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para: (i) propor alguma
medida; (ii) submeter projeto de ato normativo a sua consideragao; ou (iii) informa-lo de
determinado assunto.”

N
A definicdo apresentada no item é compativel (senado igual) a apresentada no MRPR (32
Edicao).
Certo.
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048. (INEDITA/2025) Uma Exposicdo de Motivos tem como emissor um Ministro de Estado
ou o Presidente do Supremo Tribunal Federal.

D

O emissor da Exposicao de Motivos é um Ministro de Estado, apenas.
Errado.

049. (INEDITA/2025) Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario nao
podem ser substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome do ministro que

assinou a exposigao de motivos e do consultor juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.

o

\ooo

Segundo o MRPR (32 Edigao):

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario sdo substituidos pela assinatura
eletronica que informa o nome do ministro que assinou a exposi¢gao de motivos e do consultor

juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.

050. (INEDITA/2025) O principal emissor da comunicacao oficial Mensagem é o Poder
Legislativo.

D

A

O Poder Legislativo é o principal receptor da Mensagem. Os Chefes do Poder Executivo sao
os principais emissores da Mensagem.
Errado.
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ANEXO

ELEMENTOS DE ORTOGRAFIA

Na parte central de nossa aula, contemplamos os pontos mais importantes em relagao aos
documentos oficiais. A partir de agora, vocé conhecera as regras de hifen como apresentadas
no Acordo Ortografico de 1990. Se vocé leu meu material de Gramatica e de Texto, certamente
percebera coincidéncias na abordagem desse conteudo.

Como estudar nunca é demais, sugiro que vocé leia o que estd no anexo a seguir. Ela

serd a transcrigao literal do que o MRPR propode.

INTRODUGAO - BREVE ESCLARECIMENTO

Nesta segao, aplicam-se os principios da ortografia. [...] As no¢gdes gramaticais
apresentadas neste capitulo referem-se a gramatica padrao, entendida como o conjunto
de regras fixado a partir das gramaticas normativas da Lingua Portuguesa. Optou-se,
assim, pelo emprego de certos conceitos da gramatica dita tradicional (ou normativa).
Sublinhemos, no entanto, que a gramatica tradicional, ou mesmo toda teoria gramatical,
sao sempre secundarias em relagao a gramatica natural, ao saber intuitivo que confere
competéncia linguistica a todo falante nativo. Nao ha gramatica que esgote o repertoério de
possibilidades de uma lingua, e raras sao as que contemplam as regularidades do idioma.

Saliente-se, por fim, que o mero conhecimento das regras gramaticais nao é suficiente
para que se escreva bem. No entanto, o dominio da ortografia [...] certamente contribui
para uma melhor redagao. Tenha sempre presente que s6 se aprende ou se melhora a

escrita escrevendo.

ORTOGRAFIA

A corregao ortografica é requisito elementar de qualquer texto, e ainda mais importante
quando se trata de textos oficiais. Muitas vezes, uma simples troca de letras pode alterar
nao s6 o sentido da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia particular
seria apenas um lapso na digitagao pode ter repercussoes indesejaveis quando ocorre no
texto de uma comunicagao oficial ou de um ato normativo. Assim, toda revisao que se
faca em determinado documento ou expediente deve sempre levar em conta também a
corregao ortografica.

Sugere-se consultar o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp) ou outro

dicionario para verificar a ortografia das palavras.
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USO DE SINAIS — HIFEN

O hifen € um sinal usado para:

a) ligar os elementos de palavras compostas: vice-ministro;

b) para unir pronomes atonos a verbos: agradeceu-lhe; e

c) para, no final de uma linha, indicar a separagao das silabas de uma palavra em duas
partes (a chamada translineagao): com-/parar, gover-/no.

O hifen de composigao vocabular ou de énclise e meséclise é repetido quando coincide

com translineagao:

EXEMPLO
decreto-/-lei
exigem-/-lhe

far-/-se-a

Analisamos, a seguir, o uso do hifen em alguns casos frequentes na redagao oficial,
conforme as regras do Acordo Ortografico que entrou em vigor em 2009.

HIFEN EM COMPOSTOS, LOCUGOES E ENCADEAMENTOS VOCABULARES

Usa-se hifen em compostos, locugdes e encadeamentos vocabulares, como:
+ nacomposicao de palavras em que os elementos constitutivos mantém sua acentuagao

préopria, compondo, porém, novo sentido:

EXEMPLO

abaixo-assinado

(abaixo assinado, sem hifen, tem o sentido de aquele que assina o documento em seu final:
Joao Alves, abaixo assinado, requer...)

decreto-lei

matéria-prima

papel-moeda

salario-familia

Obs.: Certos compostos, em relagao aos quais se perdeu, em certa medida, a nogao de

composigao, grafam-se aglutinadamente.

EXEMPLO
girassol
pontapé
madressilva

paraquedas
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mandachuva
paraquedista
+ nos adjetivos gentilicos (que indicam nacionalidade, patria, pais, lugar ou regiao de
procedéncia) quando derivados de nomes de lugar (topdnimos) compostos:

EXEMPLO
belo-horizontino
porto-riquenho
norte-americano
rio-grandense-do-norte
+ nas palavras compostas em que os adjetivos “geral” e “executivo” sao acoplados a
substantivo que indica fungao, lugar de trabalho ou érgao:

EXEMPLO
Advocacia-Geral da Uniao
Diretor-Geral
Secretaria-Geral
+ nos compostos com os advérbios “bem” e “mal”, quando estes formam com a palavra

seguinte uma unidade semantica e tal elemento comega por vogal ou “h”:

EXEMPLO
bem-estar
bem-alinhado
mal-estar

mal-alinhado

No entanto, o advérbio “bem”, ao contrario de “mal”, pode nao se aglutinar com palavras

iniciadas por consoantes:

EXEMPLO
bem-criado
bem-visto
malcriado
malvisto

+ nos compostos com os elementos “além”, “aquém”, “recém” e “sem”:

EXEMPLO
além-Atlantico

além-mar
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além-fronteiras
aquém-mar
aquém-Pireneus
aquém-fronteiras
recém-casado
recém-nascido
recém-operado
sem-cerimodnia
sem-nUmero

sem-vergonha

EXEMPLO

fim de semana

capitdao de mar e guerra
cor de café com leite
cor de vinho

sala de jantar

HiIFEN NAS FORMAGOES POR PREFIXAGCAO, RECOMPOSIGCAO E SUFIXAGAO

Os prefixos utilizados na Lingua Portuguesa provieram do latim e do grego, linguas
em que funcionavam como preposi¢coes ou advérbios, isto €, como vocabulos auténomos.
Por essa razao, os prefixos tém significagcao precisa e exprimem, em regra, circunstancias
de lugar, modo, tempo etc. Grande parte das palavras de nossa lingua é formada a partir
da utilizagdo de um prefixo associado a outra palavra. Em muitos desses casos, é de rigor
o emprego do hifen, seja para preservar a acentuacgao prépria (tonica) do prefixo ou sua
evidéncia semantica, seja para evitar pronincia incorreta do vocabulo derivado. E comum
o uso do hifen em:

+ Formagdes com prefixos, como, por exemplo: ante-, anti-, circum-, co-, contra-,
entre-, extra, hiper-, infra-, intra-, pés-, pré-, pré-, sobre-, sub-, super-, supra-,
ultra- etc.

« Formagdes por recomposicao, isto €, com elementos ndo auténomos ou falsos prefixos,

de origem grega e latina, tais como: aero-, agro-, arqui-, auto-, bio-, eletro-, geo-,
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hidro-, inter, macro-, maxi-, micro-, mini-, multi-, neo-, pan-, pluri-, proto-, pseudo-,

retro-, semi-, tele- etc.

A jungao dos termos se da com o uso do hifen apenas nos seguintes casos:

+ nas formagdes em que o segundo elemento comega por “h”:

EXEMPLO
anti-higiénico
extra-humano

super-homem

N3ao se usa o hifen em formagdes que contém os prefixos “des-" e “in-" nas quais o segundo
elemento perdeu o “h” inicial:

EXEMPLO
desumano
desumidificar
inabil
inumano
+ nas formagdes em que o prefixo ou pseudoprefixo termina na mesma vogal com que

se inicia o segundo elemento:

EXEMPLO
anti-ibérico
contra-almirante

auto-observacao

Nas formagdes com o prefixo “co-", este aglutina-se em geral com o segundo elemento
mesmo quando iniciado por “0”:

EXEMPLO
coobrigagao

coocupante
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coordenar
cooperar cooperagao
+ nas formagdes com os prefixos “circum-" e “pan-", quando o segundo elemento

comega por vogal, “m” ou “n” (além de “h”, caso ja considerado):

EXEMPLO
circum-escolar
circum-murado
circum-navegagao
pan-africano
pan-magico
pan-negritude

+ nas formacgodes com os prefixos “ex-" e “vice-":

EXEMPLO
ex-almirante
ex-diretor
ex-hospedeira
ex-presidente
ex-primeiro-ministro
vice-diretora
vice-presidente
vice-reitor
+ nas formacgdes com os prefixos tonicos acentuados graficamente “pés-", “pré-" e
“pré-", quando o segundo elemento tem vida a parte (ao contrario do que acontece

com as correspondentes formas atonas que se aglutinam com o elemento seguinte):

EXEMPLO
pbés-graduagao
pdés-tdnico
pbés-operatério
pré-escolar
pré-natal
pré-vestibular
pré-africano
pré-ativo
pré-europeu
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