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AS COMUNICACOES OFICIAIS. ASPECTOS
GERAIS DA REDACAO OFICIAL

I 1. Aspectos Gerais ba Repacio OFiciAL

1.1. PanorAMA DA ComunicAacAo OFICIAL

O ato de comunicar envolve ao menos trés elementos:

0 enunciador é aquele que comunica a mensagem. Na comunicagao oficial, QUEM COMU-
NICA E SEMPRE O SERVIGO PUBLICO. Ou seja, quem comunica é este(a) ou aquele(a) Minis-
tério, Secretaria, Departamento, Divisao, Servico, Secao.

A mensagem € o0 algo que se comunica. Na comunicagao oficial, 0 que se comunica é sem-
pre algum assunto relativo as atribui¢ées do 6rgdo que comunica.

O receptor é alguém que recebe essa mensagem, o publico. O receptor pode ser uma ins-
tituicao privada ou outro 6rgao ou entidade publica, do Poder Executivo ou de outros Poderes.
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Um documento oficial sera produzido adequadamente quando esses trés elementos
sdo observados (enunciador, mensagem e receptor). Vejamos o que o MRPR (p. 16) diz sobre
a adogao de determinada linguagem para a producao de documentos oficiais:

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos expedientes oficiais
decorre, de um lado, do préprio carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua finali-
dade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem regras para
a conduta dos cidadaos, ou regulam o funcionamento dos érgaos e entidades publicos, o que s6 é

alcangado se, em sua elaboracgao, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se dad com os
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

1.2. O que € RenAcAo OFICIAL

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

Vejamos, a seguir, quais sao os atributos da Redacgao Oficial. Trabalharemos as definicdes
em formatacao de tabela, para melhor compreender cada um dos atributos.

1.3. ATriBUTOS DA RepAcAo OFicIAL

Segundo o MRPR (p. 16), a Redagao Oficial deve caracterizar-se pelos seguintes atributos:
clareza e precisao; objetividade; concisao; coesao e coeréncia; impessoalidade; formalidade e
padronizagao; e uso da norma padrao. Esses atributos originam-se do art. 37 da CF, transcrito
a segquir:

A administragao publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, pu-
blicidade e eficiéncia [...].

0 documento oficial, assim, deve ser elaborado tendo em vista os principios da publicida-
de, da impessoalidade e da eficiéncia.
A seguir, apresento as definicdes de cada um dos atributos da Redacgao Oficial tal qual pre-

sente no MRPR (os destaques em negrito sdo meus):
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PRINCIPIO

DEFINIGAO

1.3.1. Clareza

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

Para a obtengao de clareza, sugerem-se:

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

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

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

d) nao utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressoes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razido de serem designagdes ou expressdes de uso ja consa-

grado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.
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1.3.1. Precisao

PRINCIPIO

1.3.2.
Objetividade

Bruno Pilastre

DEFINIGCAO

0 atributo da precisdao complementa a clareza e caracteriza-se por:

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

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

c) escolha de express&o ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.

E indispenséavel, também, a releitura de todo o texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém principalmente da falta
da releitura, o que tornaria possivel sua corregdo. Na revisao de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil compreensao por seu desti-
natario. O que nos parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos, em decorréncia de nossa
experiéncia profissional, muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento geral, o0 que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva,
esclarega, precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abreviagdes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que séo elaboradas certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza. “Nao ha assuntos
urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel repercussao no texto redigido.

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

DEFINIGAO

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

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

ze também proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informagoes, sem subterfligios, sem excessos de palavras e de
ideias. E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de express&o ou torna o texto rude e grosseiro.
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PRINCIPIO DEFINIGAO
1.3.3. A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o
Concisao texto que consegue transmitir o maximo de informagées com o minimo de palavras. Nao

se deve de forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, nao se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho.
Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras indteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

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

“Apurado, com impressionante agilidade e precisao, naquela tarde de 2009, o resultado da
consulta a populagao acreana, verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagao
daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da alteragao rea-
lizada pela Lei no 11.662/2008. Nao satisfeita, inconformada e indignada, com a nova hora
legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que em Greenwich.”

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

“Apurado o resultado da consulta a populacdo acreana, verificou-se que a maioria da popu-
lagdo manifestou-se pela rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. Nao
satisfeita com a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagéo do Acre
demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso, cinco horas menos que em
Greenwich.”
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a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 7 de 31


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS REDACAO OFICIAL
ONLINE

As Comunicac6es Oficiais. Aspectos Gerais da Redacao Oficial

Bruno Pilastre

PRINCIPIO DEFINIGAO

1.3.4. E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a
Coesdo e conexao, a ligagao, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o
Coeréncia texto tem coesdo e coeréncia quando se Ié um texto e se verifica que as palavras,

as frases e os paragrafos estao entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesao e a coeréncia de um texto sdo: refe-
réncia, substituicao, elipse e uso de conjungao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a sua
interpretacao. Esse mecanismo pode dar-se por retomada de um termo, relagao
com o que € precedente no texto, ou por antecipagdo de um termo cuja interpreta-
¢ao dependa do que se segue.

“O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgao. Ele aguardou a decisdo do
Plenario.”

“O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de identificagdo no docu-
mento.”

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

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

“O memorando estd pronto. O documento trata da exoneragao do servidor.”

“Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os prefeitos fizeram o
mesmo.”

A elipse consiste na omissao de um termo recuperavel pelo contexto.

“0O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares.”

(Na segunda oragao, houve a omissdo do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia ao texto € utilizar conjungao
para estabelecer ligagao entre oragdes, periodos ou paragrafos.

“O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o interesse de seu Governo
pelo assunto.”

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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PRINCIPIO DEFINIGAO

1.3.5. A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituigdo, art. 37), cujo significado

Impessoalidade | remete a dois aspectos: o primeiro, a obrigatoriedade de que a administragao publica pro-
ceda de modo a nao privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte seja, sempre,
o interesse publico; o segundo sentido é o da abstragao da pessoalidade dos atos adminis-
trativos, pois, apesar de a agao administrativa ser exercida por intermédio de seus servido-
res, é resultado tao-somente da vontade estatal.
A Redacao Oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendi-
mento ao interesse geral dos cidadaos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes
oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.
Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que cons-
tam das comunicagdes oficiais decorre:
a) da auséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo,
de um expediente assinado por Chefe de determinada Segéo, a comunicagao é sempre feita
em nome do servigo publico que é feita a comunicagao. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizagao, que permite que as comunicagdes elaboradas em diferentes setores da admi-
nistragdo publica guardem entre si certa uniformidade;
b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagao: ela pode ser dirigida a um cidadao,
sempre concebido como publico, ou a uma instituicao privada, a outro érgdo ou a outra enti-
dade publica. Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea
e impessoal; e
c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das comunica-
¢Oes oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo
caber qualquer tom particular ou pessoal.
Nao ha lugar na Redacao Oficial para impressoes pessoais, como as que, por exemplo, cons-
tam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto lite-
rério. A Redacao Oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem a elabora.
A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os
expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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PRINCIPIO DEFINIGAO

1.3.6. As comunicagoes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas
Formalidade e | regras de forma. Isso é valido tanto para as comunicagées feitas em meio eletronico (por
padronizagao exemplo, o e-mail, o documento gerado no SEl!, o documento em html etc.), quanto para os

eventuais documentos impressos.

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

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade das comuni-
cagoes. Ora, se a administragao publica federal é una, é natural que as comunicagoes que
expeca sigam o mesmo padrao. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da Redacao Oficial e que se
cuide, ainda, da apresentagao dos textos.

A digitacao sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas excegdes em
que se fizer necessaria a impressao, e a correta diagramagao do texto sdo indispensaveis
para a padronizagao.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos normativos e os expedientes
oficiais requerem o uso do padrao culto do idioma, que acata os preceitos da gramatica
formal e emprega um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O uso do
padrao culto &, portanto, imprescindivel na Redagao Oficial por estar acima das diferencas
lexicais, morfoldgicas ou sintaticas, regionais; dos modismos vocabulares e das particu-
laridades linguisticas.

Recomendacgdes:

i. a lingua culta é contra a pobreza de expressao e ndo contra a sua simplicidade;

ii. valer-se do padrao culto nao significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar
figuras de linguagem préprias do estilo literario;

iii. o uso do dicionario e da gramatica é imperativo na redag@o de um bom texto.

Pode-se concluir que nao existe propriamente um padrao oficial de linguagem, o que ha
é o uso da norma padrio nos atos e nas comunicagdes oficiais. E claro que havera prefe-
réncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradigdo no emprego
das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utiliza-
¢do de uma forma de linguagem burocratica. O jargao burocratico, como todo jargao, deve
ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

Precisamos, agora, analisar como esse conteudo é avaliado pelas bancas examinadoras.
Lembrando que todas as questdes a seguir foram aplicadas com base na 32 Edicao do MRPR
(2018).

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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g DIRETO DO CONCURSO

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

b) formalidade.

c) naturalidade.

d) informalidade.

e) complexidade.

GB COMENTARIO

Letra b.

Como vimos, a linguagem utilizada nas comunicacgdes oficiais deve primar pelo critério de for-
malidade (dentre outros, como: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, padronizagdo, uso da norma culta). Por isso a alternativa (b) estd correta.

Esse tipo de questao é muito comum, ok?

(IBFC/NIVEL MEDIO/PREFEITURA DE CUIABA/2019) De acordo com o Manual
de Redacgao da Presidéncia da Republica, a Redagao Oficial deve caracterizar-se por: clareza
e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padro-

nizacao, e uso da Norma Padrdo da Lingua Portuguesa. Assinale a alternativa que preencha

correta e respectivamente as lacunas. “ € auséncia de duplicidade de interpretacdes e

_____ é atentar a todas as caracteristicas da redacgao oficial. Buscar a uniformidade do tempo

n

verbal em todo o texto é preceito para o atributo .

a) Clareza / formalidade / clareza
b) Conciséo / impessoalidade / clareza
c) Clareza / formalidade / padronizacao

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

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,

a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.
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GB COMENTARIO

Letra a.

Nesta questao, a banca trabalha as defini¢goes de alguns critérios sobre o uso da linguagem
em documentos oficiais. A primeira lacuna é preenchida pelo termo clareza, ja que claro é um
texto que permite uma unica interpretagao. “Atentar a todas as caracteristicas da redacgao ofi-
cial” é propria da formalidade (ou seja, na formalidade espera-se que todo o texto mantenha
as carateristicas da redagao oficial). Por fim, temos que a clareza pode advir da uniformidade

do tempo verbal.

(IDIB/AGENTE/CAMARA DE PETROLINA-PE/2019) Assinale abaixo o Gnico
principio que nao rege a Redagéao Oficial:
a) autocritica
b) formalidade
c) concisao

d) impessoalidade

GB COMENTARIO

Letra a.

Como observado em aula, a autocritica ndo € um principio que rege a Redagao Oficial.
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RESUMO

Bom, acabamos de estudar quais sao os atributos da Redacao Oficial: a clareza e a preci-
sdo; a objetividade; a concisao; a coesao e a coeréncia; a impessoalidade; a formalidade e a
padronizacgao; e o uso da norma padrao.

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

A abordagem das bancas examinadoras é direta e nao ha muito segredo para resolver as
questdes. Em algumas bancas, como a FCC e a FGV, é preciso que vocé use seus conhecimen-

tos sobre o padrao culto da linguagem, identificando desvios de natureza gramatical.
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MAPA MENTAL

Definicao: "a maneira
pela qual o Poder Publico

CIari redige comunicac¢oes
Objetividade oficiais e atos normativos"
Concisédo Aspectos gerais da

Redacao Oficial

Coesao e Coeréncia

Atributos

Impessoalidade

Formalidade e
padronizacao

Uso da Norma Padrao
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EXERCICIOS

Segundo o MRPR (32 Edigao), qual dos atributos a seguir é exigido na Redagao
Oficial?
a) O formato irregular.
b) A linguagem coloquial.
c) A informalidade.

d) A impessoalidade.

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

b) o preciosismo com destaque para a formalidade.
c) a utilizacao de siglas e a fuga de abreviacdes.

d) a clareza na informagao sem apego a preciosismos.

Segundo o MRPR (32 Edigdo), é incorreto afirmar que a redagdo de documen-
tos oficiais:
a) exige emprego do padrao formal de linguagem.
b) deve permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente impessoal.
d) tem como finalidade basica comunicar com impessoalidade e maxima clareza.
e) dispensa a formalidade de tratamento, uma vez que o comunicador e o receptor sdo o Ser-

vigo Publico.

Acerca da linguagem utilizada nos atos e comunicacdes oficiais, é correto afir-
mar que se trata do uso de:
a) uma linguagem erudita.
b) diversas figuras de linguagem.
c¢) norma padrao com presenga de vocabulario adequado.

d) uma linguagem especifica, restrita a determinado grupo.
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Sobre os principios da Redagao Oficial (conforme a 32 Edicdo do MRPR), marque
a alternativa incorreta:
a) A Redacéo Oficial deve primar pela impessoalidade, pela clareza e pela objetividade.
b) O uso do padrao culto nos atos e comunicagdes oficiais implica o uso de termos técnicos,
bem como dos rebuscamentos académicos e figuras de linguagem.
c) Os pronomes de tratamento estdo vinculados a necessaria formalidade dos documentos
oficiais e sao estabelecidos conforme o posto ocupado pela autoridade.
d) O redator deve avaliar se o conteldo sera facilmente compreendido por seu destinatario.

Dessa forma, a revisao torna-se um requisito indispensavel.

De acordo com a 32 Edi¢cdo do MRPR, o tratamento impessoal que deve ser dado
aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:
| — da auséncia de impressodes individuais de quem comunica;
Il - da impessoalidade de quem recebe a comunicagéo, tanto o cidaddo quanto um érgao
publico;

[ll - do carater impessoal do préprio assunto tratado.

Completa(m) o enunciado corretamente:
a) somente os itens | e lll.

b) somente ositens | e |I.

c) somente os itens Il e lll.

d) todos os itens (I, Il e IlI).

Considerando-se as recomendacdes do MRPR (32 Edicao), esta correta a re-
dacao da frase que se encontra em:
a) Considero que vossa senhoria deve estar satisfeito com a pronta nomeacao de vosso subs-
tituto.
b) Nao cabem adotar medidas precipitadas e as quais comprometam o andamento de todo o
programa.
c¢) Segundo a minuta encaminhada anexo, o beneficio-alimentacao, sera concedido a todos os

servidores.
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d) O Presidente da Republica, que tem competéncia exclusiva nessa matéria, decidiu encami-

nhar o projeto.

Mantendo-se o padrao culto da linguagem, uma frase comum no inicio de cer-
to tipo de documento oficial esta corretamente redigida em:
a) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, que, seja
enviado Votos de Pesares aos familiares dos cabeleleiros...
b) Requeremos a Mesa, ouvido o Plendrio e cumpridas as formalidades regimentais que seja
realizado uma Audiencia Publica...
c) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, seja reali-
zado uma Reunido Solene...
d) Requeremos a Mesa, ouvido o Plendrio e cumpridas as formalidades regimentais, que sejam

transcritos os artigos sobre a ascenséo da nova classe média em Pernambuco...

Consideradas as diretrizes do MRPR (32 Edicdo), estd correta a frase que se
encontra em:
a) A partir do reconhecimento da demanda nao satisfeita, foi proposto o co-envolvimento pro-
ativo dos participantes, no seminario, a serem implementados.
b) O Ministro comunicou a seu assessor que ele deve participar da reunido que foi agendada
para a proxima semana.
c) Em complemento as observacdes feitas onde ficaram definidas as medidas a serem adota-
das, venho apontar a correspondéncia entre objetivos e recursos.
d) Em decreto assinado pelo Presidente da Republica, foi instituida a hora de verdo a partir de
zero hora do primeiro domingo do més de novembro de cada ano, até zero hora do terceiro

domingo do més de fevereiro do ano subsequente.

As qualidades exigidas na redacao de um documento oficial estdo presentes em:
a) Considerando que houveram contratempos na realizagcao dos eventos que estavam progra-
mados para este final de semana, esperamos que V. Exa. e seus auxiliares tomem as medidas

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

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

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

recursos necessarios a esses empreendimentos.

QuesTAo 1 Leia o trecho de texto oficial a seguir e, depois, julgue a afirmativa:

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

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

Ainda sobre os atributos da Redagao Oficial, julgue os itens a seguir:

Em virtude da economia linguistica, ideias secundarias que nao tenham relacao

com as fundamentais devem ser abolidas do texto.

~

(W37 CRER Na Redacao Oficial, ha espaco para registro de impressdes individuais e persona-

listas, como ocorre em cartas familiares ou em textos literarios.

IS/ CRM De acordo com o MRPR (32 Edigao), pode-se dizer que o atributo da precisao

complementa a clareza, caracterizando-se, por exemplo, pela escolha da expressao ou palavra

que nao confira duplo sentido ao texto.

A impessoalidade, propriedade dos textos oficiais, ndo se confunde com o
uso de uma forma de linguagem administrativa caracterizada pela presenca de expressoes

do jargao burocratico e por padrdes arcaicos de construgao de frases.
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V57 VR A O uso da primeira pessoa do plural em documentos oficiais sempre fere o prin-

cipio da impessoalidade, necessario nas comunicacgdes oficiais.

(WJIE57VRVAR Decorre do principio da moralidade a prescricdo de que nao deve haver im-

pressoes pessoais em textos oficiais.

(oI5 CRI: I Redacdo oficial € a maneira pela qual o poder publico redige atos normativos e

comunicacgoes.

W23/ VRN A Redacao Oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, pela clareza, pela

concisao, pela formalidade e pela uniformidade.

W57 VPAd Ml Alguns dos mecanismos que estabelecem a coesao e a coeréncia de um texto

sdo a referéncia, a substituicao, a elipse e o uso de conjungéo.
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GABARITO
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GABARITO COMENTADO

Segundo o MRPR (32 Edigdo), qual dos atributos a seguir é exigido na Reda-
¢ao Oficial?
a) 0 formato irregular.
b) linguagem coloquial.
c) A informalidade.

d) A impessoalidade.

Letra d.

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

a) Errada. A formatacéao regular (padronizagao) é atributo exigido na Redagao Oficial.

b) Errada. O uso do padrao culto é atributo exigido na Redacgao Oficial.

c) Errada. A formalidade é atributo exigido na Redagao Oficial.

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

b) o preciosismo com destaque para a formalidade.
c) a utilizagcdo de siglas e a fuga de abreviagdes.
d) a clareza na informagao sem apego a preciosismos.

Letra d.

Seguindo o que é definido pelo MRPR (32 Edigdo), veja o porqué de os itens (a), (b) e (c) esta-
rem errados.

a) Errada. Na Redacao Oficial, deve-se evitar o uso de jargdes e termos técnicos;

b) Errada. Na Redagéo Oficial, nao ha exigéncia de preciosismo (afetagdo exagerada; elegancia
amaneirada; falta de naturalidade);

c) Errada. Na Redacgéao Oficial, é necessario explicitar, desenvolver, esclarecer, precisar os ter-
mos técnicos, o significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos que nao pos-

sam ser dispensados. O uso de siglas e de abreviagdes compromete a clareza do texto oficial.

A alternativa (d) esta de acordo com o estabelecido no MRPR (32 Edi¢ao).
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Segundo o MRPR (32 Edicdo), é incorreto afirmar que a redacdo de documentos
oficiais:
a) exige emprego do padrao formal de linguagem.
b) deve permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente impessoal.
c) sua finalidade basica é comunicar com impessoalidade e méaxima clareza.
d) dispensa a formalidade de tratamento, uma vez que o comunicador e o receptor sdo o Ser-

vigo Publico.

Letrad.
Nao se dispensa a formalidade de tratamento, a qual obedece a secular tradigdo, como se ex-

plicita na 32 edicao do MRPR.

Acerca da linguagem utilizada nos atos e comunicacodes oficiais, é correto afir-
mar que se trata do uso de:
a) uma linguagem erudita.
b) riqueza de figuras de linguagem.
¢) norma padrdo com presenca de vocabulario adequado.

d) uma linguagem especifica, restrita a determinado grupo.

Letra c.

a) Errada. A linguagem erudita ndo é adequada aos documentos oficiais. A linguagem adequa-
da é a do padrao culto.

b) Errada. As figuras de linguagem estéo relacionadas ao texto literdrio.

d) Errada. Uma linguagem especifica é restrita a determinados grupos (por exemplo, profissio-

nais da area do Direito, da Saude), o que reduz o alcance da mensagem.

Sobre os principios da Redacao Oficial (conforme a 32 Edicdo do MRPR), marque
a alternativa incorreta:

a) A Redacéo Oficial deve primar pela impessoalidade, pela clareza e pela objetividade.
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b) O uso do padrao culto nos atos e comunicagdes oficiais implica o uso de termos técnicos,
bem como dos rebuscamentos académicos e figuras de linguagem.

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

d) O redator deve avaliar se o conteldo serd facilmente compreendido por seu destinatario.

Dessa forma, a revisao torna-se um requisito indispensavel.

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

linguagem.

De acordo com a 32 Edicao do MRPR, o tratamento impessoal que deve ser dado
aos assuntos que constam das comunicacodes oficiais decorre:
| — da auséncia de impressodes individuais de quem comunica;
Il - da impessoalidade de quem recebe a comunicagao, tanto o cidaddao quanto um 6rgao
publico;

[ll — do carater impessoal do préprio assunto tratado.

Completa(m) o enunciado corretamente:
a) somente os itens | e lll.

b) somente os itens | e I.

c) somente os itens 1 e lll.

d) todos os itens (I, Il e I1I).

Letra d.
Todas as afirmativas estao corretas. Isso pode ser confirmado pelo que estudamos em nossa
aula sobre o tépico impessoalidade, resumido (e retomado) a seguir:

e Quem comunica (emissor) é o Servico Publico;

e Conteudo da mensagem é assunto relativo as atribuicées do érgao que comunica;
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e Destinatario é publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro érgao publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Unido;
¢ Nao ha lugar na Redagao Oficial para impressdes pessoais, como as que, por exemplo,
constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de
um texto literario. A Redagao Oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
que a elabora.
MUITO IMPORTANTE: as noc¢des de concisao, clareza, objetividade e formalidade contribuem

para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

Considerando-se as recomendacdes do MRPR (32 Edicao), esta correta a re-
dacgao da frase que se encontra em:
a) Considero que vossa senhoria deve estar satisfeito com a pronta nomeacao de vosso subs-
tituto.
b) Nao cabem adotar medidas precipitadas e as quais comprometam o andamento de todo o
programa.
c¢) Segundo a minuta encaminhada anexo, o beneficio-alimentacao, sera concedido a todos os
servidores.
d) O Presidente da Republica, que tem competéncia exclusiva nessa matéria, decidiu encami-

nhar o projeto.

Letra d.

a) Errada. Nao se faz uso do padréo culto da linguagem (por exemplo, concordancia da forma
satisfeito, que deveria concordar com vossa senhoria).

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

c) Errada. Nao se faz uso do padrao culto da linguagem (pontuacdo separando sujeito de seu

predicado; concordancia da forma anexo).

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 24 de 31


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS REDACAO OFICIAL
ONLINE

As Comunicac6es Oficiais. Aspectos Gerais da Redacao Oficial

Bruno Pilastre

Mantendo-se o padrao culto da linguagem, uma frase comum no inicio de cer-
to tipo de documento oficial esta corretamente redigida em:
a) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, que, seja
enviado Votos de Pesares aos familiares dos cabeleleiros...
b) Requeremos a Mesa, ouvido o Plendrio e cumpridas as formalidades regimentais que seja
realizado uma Audiencia Publica...
c¢) Requeremos a Mesa, ouvido o Plenario e cumpridas as formalidades regimentais, seja reali-
zado uma Reunido Solene...
d) Requeremos a Mesa, ouvido o Plendrio e cumpridas as formalidades regimentais, que sejam

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

Letra d.

a) Errada. Nao se faz uso do padrdo culto da linguagem (por exemplo: acentuagéo da palavra
Plenario e ortografia da palavra cabeleireiro).

b) Errada. Nao se faz uso do padrdo culto da linguagem (por exemplo: acentuagéo da palavra
Audiéncia).

c) Errada. Nao se faz uso do padrao culto da linguagem (por exemplo, a falta do sinal indicativo

de crase em Requeremos a Mesa).

Consideradas as diretrizes do MRPR (32 Edigcdo), estd correta a frase que se
encontra em:
a) A partir do reconhecimento da demanda nao satisfeita, foi proposto o co-envolvimento pro-
ativo dos participantes, no seminario, a serem implementados.
b) O Ministro comunicou a seu assessor que ele deve participar da reunido que foi agendada
para a proxima semana.
c) Em complemento as observacdes feitas onde ficaram definidas as medidas a serem adota-

das, venho apontar a correspondéncia entre objetivos e recursos.
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d) Em decreto assinado pelo Presidente da Republica, foi instituida a hora de verdo a partir de
zero hora do primeiro domingo do més de novembro de cada ano, até zero hora do terceiro

domingo do més de fevereiro do ano subsequente.

Letra d.

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

b) Errada. Esta frase é ambigua. Nao se sabe quem deve participar da reunido.

c) Errada. Ha uso inadequado do pronome “onde”, o qual deve ser utilizado como referéncia a

formas locativas. Além disso, deve-se utilizar virgula antes da forma pronominal onde).

As qualidades exigidas na redacao de um documento oficial estao presentes em:
a) Considerando que houveram contratempos na realizacao dos eventos que estavam progra-
mados para este final de semana, esperamos que V. Exa. e seus auxiliares tomem as medidas
importantes para resolver esse impasse.

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

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

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

recursos necessarios a esses empreendimentos.

Letrad.
a) Errada. Verbo haver, no sentido de existir, ndo pode estar flexionado na terceira pessoa do

plural.
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b) Errada. Linguagem coloquial (acabou de ser, demos conta) e desvios de concordancia e
pontuacgao.

c) Errada. Falta conciséao.

Leia o trecho de texto oficial a seguir e, depois, julgue a afirmativa:

“O critério metodolégico de escolha dos participantes das equipes de atendimento a vitimas de
desastres naturais estdo sendo preparados, tendo em vista que é importante observar a correspon-
déncia entre tais desastres e o atingimento de pessoas nessa situagéo.”

A redacao desse trecho respeita os critérios de impessoalidade, de clareza, de conciséo e pelo

uso correto da norma culta.

Errado.
O trecho ndo atende os critérios de clareza (o periodo é muito extenso) e correcdo gramatical

(veja o uso inadequado de sinal grave em a vitimas).

Sobre os atributos da Redacao Oficial, julgue os itens a seguir:

Em virtude da economia linguistica, ideias secundarias que nao tenham relagao

com as fundamentais devem ser abolidas do texto.

Certo.

No MRPR (32 edigdo), lemos (os destaques sdo meus):

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

Na Redacgao Oficial, ha espaco para registro de impressoes individuais e persona-

listas, como ocorre em cartas familiares ou em textos literarios.
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Errado.

As premissas apontadas pelo item estao de desacordo com o exposto no MRPR (32 edigao):

Nao ha lugar na Redacao Oficial para impressdes pessoais, como as que, por exemplo, constam
de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario.
A Redacéo Oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem a elabora. A conciséo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais
contribuem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

De acordo com o MRPR (3?2 Edicdo), pode-se dizer que o atributo da precisdo
complementa a clareza, caracterizando-se, por exemplo, pela escolha da expressao ou palavra

gue nao confira duplo sentido ao texto.

Certo.
Além do que foi corretamente apresentado pelo item, ha ainda dois atributos da precisao:
e articulagao da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensao da ideia vei-
culada no texto;
¢ manifestagao do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o empre-

go de sinonimia com propdsito meramente estilistico.

A impessoalidade, propriedade dos textos oficiais, nao se confunde com o uso
de uma forma de linguagem administrativa caracterizada pela presenca de expressdes do jar-

gao burocratico e por padrées arcaicos de construgao de frases.

Certo.

E exatamente isso o que diz 0 MRPR (32 edic&o):

[...] ndo existe propriamente um padrio oficial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrao nos
atos e nas comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas expres-
sOes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocratica. O jargao
burocratico, como todo jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
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Assim, o uso de jargao técnico e burocratico dificulta a compreensao dos textos oficiais. Com
isso, na Redacao Oficial, expressdes do jargao burocratico, padrées arcaicos de construgoes

de frases, girias e regionalismos devem ser evitados.

O uso da primeira pessoa do plural em documentos oficiais sempre fere o princi-

pio da impessoalidade, necessario nas comunicagoes oficiais.

Errado.

Atencao! Ainda que haja o uso da primeira pessoa do plural, um documento pode se manter
impessoal. Isso ocorre quando a primeira pessoa do plural (nés) tem como referente a institui-
¢ao e o redator do texto fala em nome do Servigo Publico, inexistindo impressdes individuais

sobre o assunto tratado.

Decorre do principio da moralidade a prescrigcdo de que nao deve haver impres-

sOes pessoais em textos oficiais.

Errado.
Na verdade, o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das comu-

nicagdes oficiais decorre (MRPR, 32 edi¢do):

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

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagao: ela pode ser dirigida a um cidadado, sempre
concebido como publico, ou a uma instituigao privada, a outro 6rgao ou a outra entidade publica. Em
todos os casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea e impessoal; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das comunicagdes ofi-
ciais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndao caber qualquer
tom particular ou pessoal.
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Redacéao oficial € a maneira pela qual o poder publico redige atos normativos e

comunicacgoes.

Certo.
A afirmativa é a exata reproducédo da definicao de Redacgao Oficial apresentada pelo MRPR (32

edicdo), na pagina 16.

A Redacao Oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, pela clareza, pela

concisao, pela formalidade e pela uniformidade.

Certo.

A afirmativa estd adequada em relacdo ao expresso no MRPR (32 edicdo):

a Redagao Oficial caracteriza-se por:
- clareza e precisao;

— objetividade;

- conciséao;

— coesao e coeréncia;

- impessoalidade;

- formalidade e padronizagao.

Alguns dos mecanismos que estabelecem a coesao e a coeréncia de um texto

sdo a referéncia, a substituicao, a elipse e o0 uso de conjungao.

Certo.

Tal como expresso no MRPR (32 edigéo):

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexao, a liga-
¢do, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estdo entrelagados,
dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesao e a coeréncia de um texto sao: referéncia, substi-
tuicao, elipse e uso de conjuncao.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 30 de 31


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

Bruno Pilastre

Doutor em Linguistica pela Universidade de Brasilia. E autor de obras didaticas de Lingua Portuguesa
(Gramatica, Texto, Redagdo Oficial e Redagdo Discursiva). Pela Editora Gran Cursos, publicou o “Guia
\ Pratico de Lingua Portuguesa” e o “Guia de Redagao Discursiva para Concursos”. No Gran Cursos Online,
‘ atua na area de desenvolvimento de materiais didaticos (educagao e popularizagdo de C&T/CNPq: http:/

. ~

lattes.cnpq.br/1396654209681297).

/
/

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.



	_Hlk35597758
	_GoBack
	As Comunicações Oficiais. Aspectos 
Gerais da Redação Oficial
	1. Aspectos Gerais da Redação Oficial
	1.1. Panorama da Comunicação Oficial
	1.2. O que é Redação Oficial
	1.3. Atributos da Redação Oficial


	Resumo
	Mapa Mental
	Exercícios
	Gabarito
	Gabarito Comentado

	AVALIAR 5: 
	Página 31: 



