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ELEMENTOS DE ORTOGRAFIA E GRAMATICA, TECNICA
LEGISLATIVA E ATOS NORMATIVOS

I 1. InTroDUCAO

Nesta terceira e ultima aula sobre o MRPR, veremos as especificidades dos tipos de docu-
mentos oficiais. Comegamos com as variagoes dos documentos oficiais.

I 2. Comunicacées Oriciais: Tipos pe DocumenTos

2.1. VARIAcOEes pDos DocumenTos OFICIAIS

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

FORMA DE IDENTIFICAGAO uso

Quando um drgao envia 0 mesmo expe-
diente para mais de um érgao receptor.
A sigla na epigrafe sera apenas do 6érgao
remetente.

[NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR

Quando mais de um 6rgao envia, conjunta-
mente, 0 mesmo expediente para um unico
orgao receptor. As siglas dos 6rgaos reme-
tentes constarao na epigrafe.

[NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO

Quando mais de um 6rgao envia, conjunta-
mente, 0 mesmo expediente para mais de
um o6rgao receptor. As siglas dos 6rgaos
remetentes constarao na epigrafe.

[NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR N. 652/2018/MEC
OFIiCIO CONJUNTO N. 368/2018/SECEX/SAJ
OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N. 795/2018/CC/MJ/MRE

&\ ATENCAO

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.
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2.2. ExposicAo pe MoTivos
Definicao e Finalidade

O MRPR define a Exposig¢ao de Motivos (abreviada como EM) como “o expediente dirigido
ao Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para:"

*+ propor alguma medida;

+ submeter projeto de ato normativo a sua consideragao; ou

+ informa-lo de determinado assunto.

Entao estamos vendo que o receptor da modalidade EM é o Presidente ou Vice-Presidente
da Republica. Mas quem é o emissor da Exposi¢ao 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 exposigao 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 exposi¢oes de motivos € uni-

ca. A numeragao comega e termina dentro de um mesmo ano civil."
Forma e Estrutura

Os elementos obrigatorios de uma EM sao estes:

o problema que demanda a adogado da medida ou do
ato normativo proposto; ou informar ao Presidente da

a) apontar, na introdugao: -
Republica algum assunto

a razao de aquela medida ou de aquele ato norma-
tivo 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

b) indicar, no desenvolvimento:

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.

¢) na conclusao:
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Quando as EMs encaminham proposigdes normativas, ha a necessidade de seguir o pres-
crito 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 avaliagao da proposta. O
atendimento a esse requisito tem como finalidade:

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

+ ensejar avaliagcao das diversas causas do problema e dos efeitos que podem ter a ado-
¢ao da medida ou a edigao do ato, em consonancia com as questoes que devem ser
analisadas na elaboragao de proposi¢cdoes normativas no ambito do Poder Executivo;

« conferir transparéncia aos atos propostos;

* resumir os principais aspectos da proposta; e

+ evitar a devolucao a proposta de ato normativo para complementacao ou reformulagao

da proposta.

E como a EM se enquadra no padrao oficio? De acordo com o MRPR, na EM, o endere-
camento utiliza apenas o pronome de tratamento, sem a necessidade de nome e cargo do
receptor e nao possui 0 campo Assunto.

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 encaminha-
da copia ao Congresso Nacional ou ao Poder Judiciario.

Vocé pode ver, a seguir, um modelo de EM:
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de Medida Provisoria que tem por objetivo de efetivar as operagoes de
financiamento destinadas a entidades hospitalares filantropicas & sem fins
luoativos que particpem de forma complementar do Sistema unico de Saude
(SUS).

2 A Medida Provisoria n® B48, 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 Mo entanto, em discussdes no ambito do Conselho
Curador do FGTS foi observada a falta de previsdo legal para determinar
quem seria o orgao do Poder Executivo federal que deveria regulamentar,
acompanhar a execugdo, subisidiar o Conselho Curador com estudos
18cnicos Necessarios a0 seu aprimoramento operacional @ definir as metas
a serem alcangadas nas operacbes de crédito destinadas as entidades
hospitalares filantropicas & sem fins lucrativos que participem de forma
complementar do SUS.

4 Com efeito, a disposigao sobre a necessidade de autorizagao do
Orgao de educacao responsavel para o fechamento de escolas do ampo, exdgindo-s2
diagnostico sobre 0 impado da aao & manifestagso da comunidade escolar, visa a
assegurar 0 acesso da populagao rural 3 educagao, sem fenr a autonomia dos entes
federativos.

- s
2 cm
w
S5om
+
EM N2 38/2018/MTB/MS
1.5 cm
Brasilia, 6 de novembro de 20184 »
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
3 cm 25cm . £ =S X
4 #14--—"—-—PpSubmetemos a consideracao de Vossa Excelenca a proposia
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5 QO presente Projeto de Leil representa medida importante para
institucionalizar instrumentos de gestdo voltados para a melhoria da
gualidade da educac3o basica das populacdes do campo.

& Essas, Excelentissimo Senhor Presidente, 530 as razbes que justificam o
en@minhamento da presente proposta de ato nomMmativo a consideracao de Viossa

Respeitosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
2
A
2cm
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Das muitas inovagodes trazidas pela nova edicao do MRPR, temos o Sistema de Geragao e
Tramitagao de Documentos Oficiais (Sidof). Na sequéncia de nossa aula, vamos conhecé-lo

um pouco melhor.
Sistema de Geracdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais (Sidof)

O Sistema de Geragao e Tramitagao de Documentos Oficiais (Sidof) é a ferramenta eletro-
nica utilizada para a elaboragao, a redacgao, a alteragao, o controle, a tramitagao, a administra-
¢ao e a geréncia das exposigoes de motivos com as propostas de atos a serem encaminha-
das pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

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

Apenas como curiosidade, apresento a pagina inicial do Sidof:

ﬁ Proshdinstia Ji Bepobiica Pedyrabiva oy Braw |""| 1 D0OF

http://sidof2.planalto.gov.br/sidof/ Acesso em 2.4.2019

2.3. MENSAGEM
Definicao e Finalidade

Vamos agora conhecer os emissores e os receptores do instrumento de comunicagao

oficial denominado Mensagem.
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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.

O MRPR informa que “minuta de Mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a
Presidéncia da Republica, 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 propos-
ta de emenda constitucional, de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes orgamentarias, orgamentos anuais e créditos
adicionais."

0 envio dos projetos segue alguns parametros, a saber:

sao enviados em regime normal (Constituigao, 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.

Projeto de lei ordinaria ou complementar. Atencao: em ambos os casos, a mensagem se dirige
aos membros do Congresso Nacional, mas é encami-
nhada com oficio do Ministro de Estado Chefe da Casa
Civil da Presidéncia da Republica ao Primeiro-Secre-
tario da Camara dos Deputados, para que tenha inicio
sua tramitagao (Constituigao, art. 64, caput).
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as mensagens de encaminhamento dirigem-se aos
membros do Congresso Nacional, e os respectivos
oficios sdo enderegados ao Primeiro-Secretario do
Projetos de lei que compreendem plano plurianual, | Senado Federal. A razao é que o art. 166 da Consti-
diretrizes orgcamentarias, orgamentos anuais tuicao impde a deliberagao congressual em sessao
e créditos adicionais: conjunta, mais precisamente, “na forma do regimento
comum"”. E a frente da Mesa do Congresso Nacional,
esta o Presidente do Senado Federal (Constituigao,
art. 57, § 5°), que comanda as sessdes conjuntas.

Quando a Mensagem encaminha medida proviséria, o MRPR diz que “Para dar cumpri-
mento ao disposto no art. 62 da Constituicao, o Presidente da Republica encaminha Mensa-
gem ao Congresso, dirigida a seus Membros, com oficio para o Primeiro-Secretario do Sena-
do Federal, juntando copia da medida provisoria.”

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 Constituicao, incisos lll e IV do
caput do art. 52, atribui aquela Casa do Congresso Nacional competéncia privativa para apro-

var a indicagao.

&\ ATENCAO

O curriculum vitae do indicado, assinado, com a informagao do niumero de Cadastro de Pes-

soa Fisica, acompanha a mensagem.”

A Mensagem também pode ser utilizada para as sequintes finalidades:

FINALIDADE CARACTERISTICAS

Pedido de autorizagao Trata-se de exigéncia constitucional (Constituicao, art. 49, caput, inciso Ill e

para o Presidente ou o art. 83), e a autorizagao é da competéncia privativa do Congresso Nacional. O
Vice-Presidente da Repui- | Presidente da Republica, tradicionalmente, por cortesia, quando a auséncia é

blica se ausentarem do por prazo inferior a 15 dias, faz uma comunicagao a cada Casa do Congresso,
pais por mais de 15 dias: | enviando-lhes mensagens idénticas.
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Encaminhamento de atos
de concessao e de reno-
vagao de concessao de
emissoras de radioe TV:

Encaminhamento
das contas referentes
ao exercicio anterior:

Mensagem de abertura
da sessao legislativa:

Comunicagao de sangao
(com restituigao
de autégrafos):

Comunicagao de veto:

A obrigacao de submeter tais atos a apreciagao do Congresso Nacional consta
no inciso Xll do caput do art. 49 da Constituicdo. Somente produzirdo efeitos
legais a outorga ou a renovagao da concessao apos deliberagao do Congresso
Nacional (Constituigao, art. 223, § 3°). Descabe pedir na mensagem a urgéncia
prevista na Constituicao, art. 64, uma vez que o0 § 1° do art. 223 ja define o prazo
da tramitagao. Além do ato de outorga ou renovagao, acompanha a mensagem
o correspondente processo administrativo.

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

Deve conter o plano de governo, exposi¢ao sobre a situagao do Pais e a solici-
tagao de providéncias que julgar necessarias (Constituigdo, 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.

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

Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituigao, art. 66, § 1°), a mensa-
gem informa sobre a decisao de vetar, se o veto é parcial, quais as disposi¢cbes
vetadas, e as razoes do veto. Seu texto é publicado na integra no Diario Oficial
da Uniao, ao contrario das demais mensagens, cuja publicagao se restringe a
noticia do seu envio ao Poder Legislativo.
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Apreciacao de intervencao federal (Constituigao, art. 36, § 2°).
Encaminhamento de atos internacionais que acarretam encargos ou compro-
missos gravosos (Constituigao, art. 49, caput, inciso I);

Pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as operagoes e prestagoes
interestaduais e de exportagao (Constituigao, art. 155, § 2°, inciso 1V);

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

Pedido de autorizagao para operagdes financeiras externas (Constituicao, art.
52, caput, inciso V);

Convocagao extraordinaria do Congresso Nacional (Constituigao, art. 57, § 6°);
Pedido de autorizagao para exonerar o Procurador-Geral da Republica (Consti-
tuicao, art. 52, inciso X, e art. 128, § 2°);

Pedido de autorizagao para declarar guerra e decretar mobilizagcao nacional
(Constituicao, art. 84, inciso XIX);

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

Justificativa para decretagao do estado de defesa ou de sua prorrogagao (Cons-
tituigao, art. 136, § 4°);

Pedido de autorizagdo para decretar o estado de sitio (Constituigao, art. 137);
Relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio ou de defesa
(Constituicao, art. 141, paragrafo tnico);

Proposta de modificagao de projetos de leis que compreendem plano plurianual,
diretrizes orgamentarias, orgamentos anuais e créditos adicionais (Constitui-
¢ao, art. 166, § 5°);

Pedido de autorizagao para utilizar recursos que ficarem sem despesas corres-
pondentes, em decorréncia de veto, emenda ou rejei¢ao do projeto de lei orga-
mentaria anual (Constituigao, art. 166, § 8°);

Pedido de autorizagao para alienar ou conceder terras publicas com area supe-
rior a 2.500 ha (Constituigao, art. 188, § 1°).

Outras mensagens
remetidas ao Legislativo:

Forma e Estrutura

As partes que compdem a Mensagem sao estas:

+ Brasao: timbre em relevo branco 44

* Identificacao do expediente: MENSAGEM N., alinhada a margem esquerda, no inicio
do texto;

+ 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;
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« Texto: iniciado a 2 cm do vocativo; e

+ Local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinhados a margem direita.

&\ ATENCAO

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Republica, nao traz iden-

tificagao de seu signatario.

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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MNos termos do art. 64 da Lei n® 9.069, de 29 de junho de
1995, encaminho a Vossas Exceléncias a Programagdo Monetaria, de
conformidade com a inclusa Exposicédo de Motivos do Banco Central do
Brasil, destinada a Comissdo de Assuntos Eimémicus dessa Casa.
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2.4. Correlo ELeTrONICO (E-MAIL)

Bom, chegou o momento de conhecermos as particularidades da modalidade Correio Ele-
tronico (e-mail). Seguiremos, como estamos fazendo desde o inicio da nossa aula, o que
propoe o MRPR.

Definicao e Finalidade

A utilizagao do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, nao 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, endereco 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 o memorando. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicagao oficial.

Como endereco eletronico 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 celerida-
de, transformou-se a principal forma de envio e recebimento de documentos na administra-
¢ao publica.

Valor Documental

Nos termos da Medida Provisodria 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, € neces-
sario existir certificacao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros
de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasi-
leira — ICP-Brasil.

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

Salvo lei especifica, nao é dado ao ente publico impor a aceitagao de documento eletroni-

co que nao atenda os parametros da ICP-Brasil.

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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Forma e Estrutura

Um dos atrativos de comunicagao por correio eletronico € sua flexibilidade. Assim, nao
interessa definir padronizagao da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar

algumas orientagdes quanto a sua estrutura.

0 assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao
conteudo global da mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem
identificara rapidamente do que se trata; quem a envia podera, poste-
riormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletrénico.

CAMPO "ASSUNTO" Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteido com-
pleto 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 reunido sobre a
Reforma da Previdéncia".

Sao desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que 0 proprio

LOCAL E DATA . . ~
sistema apresenta essa informagao.

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma saudagao.

Quando enderegado para outras instituicoes, para receptores desco-

nhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os
SAUDAGAO INICIAL/VOCATIVO demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor" ou “Senhora", seguido

do cargo respectivo, ou "Prezado 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 abreviagées como "Att.", e de
outros fechos, como “Abragos”, “"Saudacoes”, que, apesar de ampla-
mente usados, ndo sao fechos oficiais e, portanto, nao devem ser uti-
FECHO lizados em e-mails profissionais.

O correio eletrénico, em algumas situagoes, aceita uma saudagao ini-
cial e um fecho menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos
correios eletronicos deve ser formal, como a que se usaria em qual-
quer outro documento oficial.

Sugere-se que todas as instituicbes da administragao 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 tele-
fone do remetente.

Maria da Silva

Assessora

Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil

(61)XXXX-XXXX

BLOCO DE TEXTO DA ASSINATURA

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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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 informa-
¢Oes minimas sobre o conteudo 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 eletronico.

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 seguranca. Quando se tratar de documento ainda em discussao, os arquivos devem, ne-

cessariamente, ser enviados em formato que possa ser editado.
Recomendacoes

Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacgao de leitura. Caso nao es-
teja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacgao de recebimento.

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

Fundo ou papéis de parede eletronicos nao devem ser utilizados, pois nao sao apropriados
para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrénica.

A mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que se
revisam outros documentos oficiais.

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

Os textos das mensagens eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagoes como
“vc¢", "pq", usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh", “aki".

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

Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mall, inclusive das Armas da Republica Federa-

tiva do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.

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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Nao devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade

do servidor do destinatario.

é DIRETO DO CONCURSO
(COPESE UFT/ASSISTENTE/PREFEITURA DE PORTO NACIONAL-T0/2019)

De acordo com o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (32 edigao, revista, atuali-

zada e ampliada, 2018), a utilizagao do e-mail, como sistema de transmissao de mensagens
eletronicas, transformou-se na principal forma de envio e recebimento de documentos na
administracao publica.

Sobre as mensagens eletronicas, julgue os itens a sequir:

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 a identidade do
remetente, sequndo os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infra-
estrutura 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 obrigatodria a repeticao do ato por meio de documento fisico
assinado ou por meio eletronico reconhecido pela ICP-Brasil.

G COMENTARIO

Certo.

Todo o item é a reprodugao 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 &, para que possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagao digital que ateste a identidade do remetente, sequndo os parametros de integridade,
autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.

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

Salvo lei especifica, nao é dado ao ente publico impor a aceitagao de documento eletrénico que nao
atenda os parametros da ICP-Brasil.
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“Respeitosamente” é o fecho padrao em comunicagdes oficiais. Com o uso do
e-mail, popularizou-se o uso de abreviagoes e de outros fechos mais informais, como
“Abragos”, "Saudacgoes”, "Gratidao" que sao amplamente utilizados em e-mails profissionais.
Por ser utilizado para trocas de informacdes rapidas, o e-mail dispensa a formalidade do do-

cumento escrito oficial.

G COMENTARIO

Errado.
Na comunicacao realizada por mensagens eletronicas (e-mail), NAO se dispensa a formalida-

de no documento escrito oficial.

A mensagem de e-mail é mais informal, por isso dispensa o rigor com a lin-
guagem escrita presente em outros documentos oficiais. Pode-se utilizar, no corpo do texto,

algumas abreviacdes e neologismos com o intuito de dar agilidade e simplicidade ao texto.

G COMENTARIO

Errado.
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).

Para finalizar nossa aula, apresento a definicao de cada um dos atos normativos previstos
no MRPR.
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I 3. Tecnica Leaistativa € ATos NormaTIVos — DerINICOES

3.1. APOSTILA

A correcgao 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 6rgaos que tenham
tido a denominagao modificada em decorréncia de lei ou de decreto superveniente a expedi-
¢ao do ato pessoal a ser apostilado sao realizadas por meio de apostila.

O apostilamento é de competéncia do setor de recurso humanos do 6rgao, autarquia ou
fundacao, e dispensa nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato originario.

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 fun-
dacao 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 alte-
racao do nivel hierarquico, transformacgao de atribuicao de assessoramento em atribuicao
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 alteracao em estrutura regimental seja realizado na mesma data da entrada em

vigor de seu decreto.

3.2. Lel 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 abstracao (lei mate-
rial), estas contém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normativo de efeitos
concretos).

Sao exemplos de lei formal:

+ Lei Orgamentaria Anual (Constituicao, art. 165, § 5°);

+ leis que autorizam a criagao de empresas publicas, sociedades de economia mista,

autarquias e fundagodes (Constituicao, art. 37, caput, inciso XIX).

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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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
Uniao, 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 Tri-
bunal 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 ordinarial0, sendo, alids, vedada a delegagao (Constituicao, art. 68, § 1°, incisos |, Il e Ill).

3.3. Let COMPLEMENTAR

As leis complementares sao um tipo de lei que nao tém a rigidez dos preceitos constitu-
cionais, e tampouco comportam a revogacgao por forga de qualquer lei ordinaria supervenien-
te. Com a instituicao de lei complementar, o constituinte buscou resguardar determinadas
matérias contra mudancgas céleres ou apressadas, sem deixa-las exageradamente rigidas, o
que dificultaria sua modificagao.

A lei complementar deve ser aprovada pela maioria absoluta de cada uma das Casas do

Congresso Nacional (Constituigao, art. 69).

3.4. Lel DeLeGADA

Lei delegada é o ato normativo elaborado e editado pelo Presidente da Republica em de-
corréncia 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 ap6s a Constituicao de 1988, as Leis Delegadas no 12, de 7 de agosto de

1992, e aLeino 13, de 27 de agosto de 1992.
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3.5. Mebpipa PRrovisORIA

Medida provisoria é ato normativo com forga de lei que pode ser editado pelo Presidente
da Republica em caso de relevancia e urgéncia. Na hipotese de medida provisdria destinada a
abertura de crédito extraordinario (Constituigao, 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 deliberagao do Congresso Nacional.

As medidas provisorias 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 apos a rejeicao ou a perda de eficacia de me-
dida provisoria, as relacdes juridicas constituidas e decorrentes de atos praticados durante a

vigéncia da medida provisdria permanecem regidas por ela.

3.6. DecreTo

Decretos sao atos administrativos de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo, desti-
nados a prover as situagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de modo expres-
so ou implicito, na lei (MEIRELLES, 2013, p. 189-190). Essa ¢ a definicao classica, que nao se

aplica aos decretos autonomos, tratados adiante.

&\ ATENCAO

Nesta 32 edicao do Manual da Presidéncia, optou-se por nao discorrer a respeito do decreto

legislativo, por se tratar de ato normativo de competéncia exclusiva do Congresso Nacional

(Constituigao, art. 49).

3.7. PORTARIA

E o instrumento pelo qual Ministros ou outras autoridades expedem instrucées sobre a
organizacgao e o funcionamento de servico, sobre questoes de pessoal e outros atos de sua

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

contém ementa.
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RESUMO

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

Discutimos as especificidades da modalidade Exposi¢ao 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 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 exposi¢oes de motivos".

Sobre a Mensagem, vimos se tratar de um expediente utilizado pelos Chefes dos Poderes Publicos (principalmente os Chefes do Poder
Executivo) para se dirigirem ao Poder Legislativo.

Sobre o Correio eletronico (e-mail), vimos se tratar de um documento oficial, devendo ser redigido com linguagem compativel. Em rela-
¢ao ao seu valor documental, faz-se necessaria certificagao digital.

Por fim, conhecemos alguns pontos relativos aos atos normativos. Vimos, nesse ambito, a definicao de “Apostila”, de “Lei ordinaria”, de

“Lei complementar”, de “Lei delegada”, de “Medida proviséria”, de “Decreto” e de “Portaria”.
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MAPA MENTAL

! [HOME DO EXFEDIENTE] + CIRCULAR
variacies: | [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO
f \_INOME DO EXPEDIENTE) + CONJUNTO CIRCULAR
’ ) Definicao: & o expediente dirigido (porpelos Ministro(s) de Estadao) ao Presidents ou Vice-Presidente.

Fy

( a) propor alguma medida;
e — =1 Exposicdo de motivos | ' ) " _ h
- i ' Finalidades |  b) submeter projeto de ato normativo a sua consideracao; ou
.._Tipos de documentos oficiais -

—— —1 \ \_ ¢)informa-lo de determinado assunto.

!

"-.‘ \ Definicdo; "6 o expediente utilizado pelos Chefes dos Poderes Piblicos (principaimente o5 Chefes do Poder
AL Mensagem Executiva) para se dirigirem ao Poder Lagislativo.”
A\ E um documento oficial.

I'.

b . Correio eletrdnico (e-mail) _!J" Deve ser redigido com linguagem mmp_alfval_

“.\_ Faz-se necessana certificacdo digital para ter valor docurnental.
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EXERCIiCIOS

Sobre as comunicacgoes oficiais, julgue os itens a sequir:

QuesTio 1 A identificagao CONJUNTO é aplicada quando mais de um 6rgao envia, conjun-

tamente, o mesmo expediente para mais de um 6rgao receptor.

QuesTAo 2 A Exposicao 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.”

QuesTio 3 Uma Exposigao de Motivos tem como emissor um Ministro de Estado ou o Pre-

sidente do Supremo Tribunal Federal.

QuesTao 4 Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario nao podem

ser 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.

QuesTAo 5 O principal emissor da comunicagao oficial Mensagem é o Poder Legislativo.

QuesTao 6 Dentre as finalidades da Mensagem, temos o encaminhamento de atos de con-

cessao e de renovagao de concessao de emissoras de radio e TV.

Quanto a forma e estrutura, a Mensagem é composta por quatro partes: brasao,

identificagao do expediente, vocativo e texto.

QuesTio 8 A Mensagem deve trazer identificagao de seu signatario.

QuesTAo 9 Para que o Correio eletrénico (e-mail) tenha valor documental, é 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

— |[CP-Brasil.

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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I3/ WAV Uma das caracteristicas centrais do Correio eletronico (e-mail) é sua flexibili-
dade. Assim, nao interessa definir padronizacao da mensagem comunicada, bem como nao é

necessario seguir os principios de impessoalidade ou adotar linguagem formal.

QuesTao 11 No corpo da mensagem do Correio eletronico (e-mail), faz-se necessaria a indi-

cacgao de data.

WIS/ CRPA Apesar de o Correio eletronico (e-mail) ndo ter uma padronizagao em termos de

formatagao, recomenda-se a adogao de tipo de fonte, tamanho e cor: Calibri ou Carlito, tama-

nho 12, cor preta.

WIS/ CRER Os textos das mensagens eletronicas podem ser redigidos com abreviagdes
n o u

como "vc", “pq", usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki".

Sobre a Técnica legislativa e os atos normativos, julgue os itens a sequir:

IS/ WRI7B A Apostila é o meio utilizado para a corregao de erro material que nao afete a
substancia do ato singular de carater pessoal e as retificagdes ou alteragoes da denominagao
de cargos, fungdes ou 6rgaos que tenham tido a denominagao modificada em decorréncia de

lei ou de decreto superveniente a expedi¢ao do ato pessoal.

IS/ R S3o exemplos de leis formais a LOA (Lei Orgamentaria Anual) e as leis que auto-
rizam a criacao de empresas publicas, sociedades de economia mista, autarquias e fundacoes.
(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) A luz do Manual de re-
dagao da Presidéncia da Republica (Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018), julgue as afir-

mativas a sequir:

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) Sempre
que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacao de leitura. Caso nao esteja disponivel,

deve constar da mensagem pedido de confirmacao de recebimento.

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) Os textos
das mensagens eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagées como “vc", “pq", usuais

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

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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(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) N3o se
deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem, pois

denota agressividade de parte do emissor da comunicagao.

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) O texto
profissional dispensa manifestacoes emocionais. Mas se a comunicacao for feita por meio

eletronico, admite-se o uso de icones e emoticons.

(COPESE UFT/ASSISTENTE/PREFEITURA DE PORTO NACIONAL-T0/2019) Um
dos atrativos da comunicagao por e-mail é sua flexibilidade. Assim, nao interessa definir pa-
dronizagcao da mensagem comunicada, sendo admissivel a utilizacao de imagens institucio-
nais e/ou armas da Republica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao

texto da assinatura.

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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GABARITO
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GABARITO COMENTADO

Sobre as comunicacgoes oficiais, julgue os itens a sequir:

A identificagao CONJUNTO é aplicada quando mais de um érgao envia, conjun-

tamente, o mesmo expediente para mais de um drgao receptor.

Errado.

A identificagdo CONJUNTO é aplicada quando mais de um 6rgao envia, conjuntamente, o
mesmo expediente para um tGnico 6rgao receptor. A definicao apresentada no item é aplicada
a identificagao CONJUNTO CIRCULAR.

A Exposicao 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.”

Certo.
A definicao apresentada no item é compativel (senao igual) a apresentada no MRPR (32

Edigao).

Uma Exposi¢ao de Motivos tem como emissor um Ministro de Estado ou o Pre-

sidente do Supremo Tribunal Federal.

Errado.

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

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario nao podem
ser substituidos pela assinatura eletronica que informa o nome do ministro que assinou a

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

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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Errado.
Segundo o MRPR (32 Edigao):
Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario sao substituidos pela assinatu-

ra eletronica que informa o nome do ministro que assinou a exposi¢do de motivos e do consultor
juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.

O principal emissor da comunicagao oficial Mensagem é o Poder Legislativo.

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

principais emissores da Mensagem.

Dentre as finalidades da Mensagem, temos o encaminhamento de atos de con-

cessao e de renovagao de concessao de emissoras de radio e TV.

Certo.

De fato, esta é uma das finalidades da Mensagem, como indicado pelo MRPR (32 Edi¢ao).

Quanto a forma e estrutura, a Mensagem é composta por quatro partes: brasao,

identificagao do expediente, vocativo e texto.

Errado.
Quanto a forma e estrutura, a Mensagem é composta por CINCO partes: brasao, identificagao

do expediente, vocativo, texto e local e data.

A Mensagem deve trazer identificacao de seu signatario.

Errado.

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Republica, nao traz identi-

ficagao de seu signatario.

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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Para que o Correio eletrénico (e-mail) tenha valor documental, 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

— |[CP-Brasil.

Certo.

E exatamente esse o entendimento do MRPR (32 Edi¢0):

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, € necessario existir
certificagao digital que ateste a identidade do remetente, segqundo os parametros de integridade,
autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.

Uma das caracteristicas centrais do Correio eletronico (e-mail) é sua fle-
xibilidade. Assim, nao interessa definir padronizagcao da mensagem comunicada, bem
como nao é necessario seguir os principios de impessoalidade ou adotar linguagem

formal.

Errado.

A flexibilidade é sim uma das caracteristicas centrais do Correio eletronico (e-mail). Também
nao interessa definir padronizagdao da mensagem comunicada (em termos de formatacao).
No entanto, a redagao da mensagem enviada pelo Correio eletrénico (e-mail) deve sequir os

principios da impessoalidade e deve adotar linguagem formal.

No corpo da mensagem do Correio eletronico (e-mail), faz-se necessaria a indi-

cacgao de data.

Errado.
A indicacao de data no corpo da mensagem do Correio eletronico (e-mail) é desnecessaria,

uma vez que o proprio sistema apresenta essa informacao.

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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Apesar de o Correio eletrénico (e-mail) ndo ter uma padronizagao em termos de
formatagao, recomenda-se a adogao de tipo de fonte, tamanho e cor: Calibri ou Carlito, tama-

nho 12, cor preta.

Certo.

O MRPR (32 Edigao) apresenta a seguinte recomendagao:

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

Os textos das mensagens eletronicas podem ser redigidos com abreviagoes

como "vc", “pq", usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki".

Errado.
O MRPR (32 Edicdo) diz que “os textos das mensagens eletrénicas NAO podem ser redigidos
com abreviacdes como 'vc', '‘pq". Além disso, o MRPR (32 Edigao) alerta que "o texto profissional

dispensa manifestagées emocionais. Por isso, icones e emoticons nao devem ser utilizados".

Sobre a Técnica legislativa e os atos normativos, julgue os itens a seguir:

A Apostila é o meio utilizado para a correcao de erro material que nao afete a
substancia do ato singular de carater pessoal e as retificages ou alteragoes da denominagao
de cargos, fungdes ou 6rgaos que tenham tido a denominagao modificada em decorréncia de

lei ou de decreto superveniente a expedi¢ao do ato pessoal.

Certo.

Essa é a definicao apresentada no MRPR (32 Edigao).

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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Sao exemplos de leis formais a LOA (Lei Orgamentdria Anual) e as leis que auto-
rizam a criagao de empresas publicas, sociedades de economia mista, autarquias e fundagdes.
Certo.

Essa é a definicao apresentada no MRPR (32 Edicao).

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) A luz do Manual de re-
dagao da Presidéncia da Republica (Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018), julgue as afir-

mativas a seguir:

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) Sempre
que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacgao de leitura. Caso nao esteja disponivel,

deve constar da mensagem pedido de confirmacao de recebimento.

Certo.
Esta é uma das recomendacgoes apresentadas pelo MRPR (32 Edigao, 2018): "Sempre que ne-
cessario, deve-se utilizar recurso de confirmacao de leitura. Caso nao esteja disponivel, deve

constar da mensagem pedido de confirmacgao de recebimento.” Por isso, o item esta correto.

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) Os textos
das mensagens eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagées como “vc", “pq", usuais

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

Certo.
Esta é uma das recomendacgoes apresentadas pelo MRPR (32 Edigao, 2018): “Os textos das
mensagens eletronicas nao podem ser redigidos com abreviagdes como “vc", “pq", usuais das

conversas nainternet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki"." Por isso, o item esta correto.

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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(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) N3o 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.
Esta é uma das recomendacgoes apresentadas pelo MRPR (32 Edicao, 2018): “se deve utilizar
texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois denota agres-

sividade de parte do emissor da comunicagao.” Por isso, o item esta correto.

(MS CONCURSOS/ASSISTENTE/ PREFEITURA DE SONORA-MS/2019) O texto
profissional dispensa manifestagbes emocionais. Mas se a comunicacgao for feita por meio

eletronico, admite-se o uso de icones e emoticons.

Errado.
De acordo com o MRPR, icones e emoticons NAO DEVEM SER UTILIZADOS. E por isso que o

item esta errado.

(COPESE UFT/ASSISTENTE/PREFEITURA DE PORTONACIONAL-T0/2019) Um
dos atrativos da comunicagao por e-mail é sua flexibilidade. Assim, nao interessa definir pa-
dronizagao da mensagem comunicada, sendo admissivel a utilizagao de imagens institucio-
nais e/ou armas da Republica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao

texto da assinatura.

Errado.

Segundo o MRPR (32 Edicao, de 2018), “deve-se evitar o uso de linguagem incompativel
com uma comunicagao oficial". Assim, interessa, sim, definir a padronizagao da mensa-
gem comunicada (contrariamente ao que afirma o item). Além disso, é recomendacao do

MRPR (32 Edigao, de 2018) que se evite o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive

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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das Armas da Republica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto

da assinatura

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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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 apre-
sentadas 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 voceé leia o que esta no anexo a sequir. Ela sera

a transcricao literal do que o MRPR propae.
Introducao - Breve Esclarecimento

Nesta secao, aplicam-se os principios da ortografia. [...] As no¢Ges gramaticais apresen-
tadas 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 em-
prego de certos conceitos da gramatica dita tradicional (ou normativa). Sublinhemos, no en-
tanto, 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 repertério 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 sé se aprende ou se melhora a escrita

escrevendo.
Ortografia

A correcao 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
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seria apenas um lapso na digitacao pode ter repercussdes indesejaveis quando ocorre no
texto de uma comunicacao oficial ou de um ato normativo. Assim, toda revisao que se faga
em determinado documento ou expediente deve sempre levar em conta também a correcao
ortografica.

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

cionario para verificar a ortografia das palavras.
Uso de Sinais - Hifen

O hifen é um sinal usado para:

+ ligar os elementos de palavras compostas: vice-ministro;

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

+ 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 composi¢ao vocabular ou de énclise e mesadclise € repetido quando coincide

com translineagao:

decreto-/-lei
exigem-/-lhe

far-/-se-a

Analisamos, a sequir, o uso do hifen em alguns casos frequentes na redagao oficial, con-

forme as regras do Acordo Ortografico que entrou em vigor em 2009.
Hifen em Compostos, Locucdes e Encadeamentos Vocabulares

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

¢ao propria, compondo, porém, novo sentido:

abaixo-assinado
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(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 relacao aos quais se perdeu, em certa medida, a nogao de
composic¢ao, grafam-se aglutinadamente. Exemplos:

girassol

pontapé

madressilva

paraquedas

mandachuva

paraquedista

* Nos adjetivos gentilicos (que indicam nacionalidade, patria, pais, lugar ou regiao de

procedéncia) quando derivados de nomes de lugar (top6nimos) compostos:

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 funcao, lugar de trabalho ou 6rgao:

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 comeca por vogal ou “h":
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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:

bem-criado
bem-visto
malcriado
malvisto

* Nos compostos com os elementos “além”, "aquém”, “recém" e “"sem":

além-Atlantico
além-mar
além-fronteiras
aguém-mar
aquém-Pireneus
aquém-fronteiras
recém-casado
recém-nascido
recém-operado
sem-cerimonia
sem-numero

sem-vergonha

&\ ATENCAO

Nao se usa hifen nas demais locugoes de qualquer tipo:
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fim de semana

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

sala de jantar
Hifen nas Formacoes por Prefixacdo, Recomposicao e Sufixacao

Os prefixos utilizados na Lingua Portuguesa provieram do latim e do grego, linguas em que
funcionavam como preposigdes ou advérbios, isto € como vocabulos auténomos. Por essa
razao, os prefixos tém significagao precisa e exprimem, em regra, circunstancias de lugar,
modo, tempo etc. Grande parte das palavras de nossa lingua é formada a partir da utilizagao
de um prefixo associado a outra palavra. Em muitos desses casos, é de rigor o emprego do
hifen, seja para preservar a acentuagao propria (ténica) do prefixo ou sua evidéncia seman-
tica, seja para evitar pronuncia incorreta do vocabulo derivado. E comum o uso do hifen em:

« Formacgoes com prefixos, como, por exemplo: ante-, anti-, circum-, co-, contra-, entre-,

extra, hiper-, infra-, intra-, pés-, pré-, pré-, sobre-, sub-, super-, supra-, ultra- etc.;

+ Formagoes por recomposic¢ao, isto & com elementos nao autbnomos ou falsos prefi-

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

retro-, semi-, tele- etc.

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

+ Nas formagoes em que o segundo elemento comega por “h":

anti-higiénico
extra-humano

super-homem
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&\ ATENCAO

Nao se usa o hifen em formagdes que contém os prefixos “des-" e "in-" nas quais o segundo

elemento perdeu o "h" inicial:

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

inicia o segundo elemento:

anti-ibérico
contra-almirante

auto-observacao

&\ ATENCAO

Nas formagdes com o prefixo “co-", este aglutina-se em geral com o segundo elemento mes-

mo quando iniciado por “0":

coobrigagao
coocupante
coordenar
cooperar cooperacao
+ Nas formagdes com os prefixos “circum-" e “pan-", quando o segundo elemento come-

¢a por vogal, "m" ou “n" (além de “h", caso ja considerado):

circum-escolar
circum-murado

circum-navegacao
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pan-africano
pan-magico
pan-negritude
+ Nas formagdes com os prefixos “ex-" e "vice-":

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 “pos-", “pré-" e “pro-
", 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):

pos-graduagao
pos-tonico
pos-operatorio
pré-escolar
pré-natal
pré-vestibular
pré-africano
pro-ativo

pro-europeu
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