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CEBRASPE - MÓDULO DE PORTUGUÊS PARA CONCURSO DE NÍVEL SUPERIOR
⬜
MÓDULO XXI - REDAÇÃO OFICIAL (MANUAL DA PRESIDÊNCIA: OFÍCIO)
Mentor, entramos na reta final dos temas com incidência acima de 40%. Com 43% de recorrência, a Redação Oficial no CEBRASPE é baseada estritamente no Manual de Redação da Presidência da República (3ª edição). Para a Polícia Federal e a Câmara dos Deputados, a banca não cobra apenas o formato do texto, mas os princípios que regem a administração pública: impessoalidade, clareza, concisão e formalidade. O examinador ama trocar detalhes técnicos do "Padrão Ofício" para testar se o futuro servidor domina a comunicação institucional.
⬜
1 - 🟦 O QUE VOCÊ APRENDERÁ NESTE MÓDULO
Você aprenderá as diretrizes de redação de documentos oficiais, com foco total no Padrão Ofício. Dominará a estrutura (cabeçalho, local/data, assunto, corpo, fecho e identificação) e as qualidades essenciais do texto oficial. Além disso, entenderá a abolição de termos arcaicos e a unificação de documentos (como o antigo Aviso e Memorando) sob a nomenclatura única de Ofício.
⬜
2 - 🟨 PEGADINHAS DO CEBRASPE PARA ESTE ASSUNTO
· 🟦 A Unificação dos Documentos: A banca afirma que ainda se deve utilizar o "Aviso" para comunicação entre Ministros. Gabarito: Errado. O Manual unificou Aviso, Memorando e Ofício sob a única denominação de Ofício.
· 🟦 O Fecho das Comunicações: O examinador sugere o uso de "Cordialmente" ou "Atenciosamente" para autoridades superiores. Gabarito: Errado. Só existem dois fechos oficiais: "Respeitosamente" (para superiores) e "Atenciosamente" (para mesma hierarquia ou inferiores).
· 🟦 O Uso do Vocativo: A banca diz que para o Presidente da República o vocativo é "Excelentíssimo Senhor Presidente". Gabarito: Certo. É o único caso que mantém o "Excelentíssimo" por extenso no vocativo.
⬜
3 - 🟨 RESUMO ESTRATÉGICO (MÉTODO DIDÁTICO)
Estudante, redigir oficialmente é escrever pelo Estado e para o Cidadão. Por isso, a Impessoalidade é o pilar número um: o texto não deve ter marcas de sentimentos ou opiniões pessoais. A Concisão é transmitir o máximo de informações com o mínimo de palavras, eliminando redundâncias e "recheios" desnecessários.
A estrutura do Padrão Ofício é rígida. Começamos com o Cabeçalho (brasão, nome do órgão, centralizado). Segue-se o Local e Data (alinhado à direita, sem zeros à esquerda no dia). O Assunto deve ser uma frase curta que resuma o documento, em negrito. No corpo do texto, usa-se o Vocativo adequado (geralmente "Senhor" + Cargo).
O Manual atualizou pontos importantes: acabou o uso de "Digníssimo" e "Ilustríssimo". Para autoridades com tratamento "Vossa Excelência", o vocativo é simplesmente "Senhor" seguido do cargo (ex: Senhor Senador). A fonte padrão é Calibri ou Carlito, tamanho 12. No CEBRASPE, a regra é clara: se o documento parece uma carta pessoal ou um texto rebuscado demais (arcaísmo), ele fere os princípios da Redação Oficial.
⬜
4 - 🟨 4 LISTAS EXPLICATIVAS
Lista 1: ATRIBUTOS DA REDAÇÃO OFICIAL
· Clareza: Compreensão imediata do texto.
· Concisão: Transmitir o máximo de ideias com poucas palavras.
· Impessoalidade: Ausência de subjetividade e marcas pessoais.
· Uniformidade: Mesma estrutura e linguagem para todos os órgãos.
Lista 2: ESTRUTURA DO PADRÃO OFÍCIO
· Cabeçalho: Brasão e Identificação do Órgão (apenas na 1ª página).
· Local e Data: Ex: Brasília, 11 de fevereiro de 2026.
· Assunto: Resumo do teor do documento (em negrito).
· Vocativo: Saudação inicial conforme o cargo.
Lista 3: OS ÚNICOS FECHOS OFICIAIS
· Respeitosamente: Para autoridade de hierarquia superior à do remetente.
· Atenciosamente: Para autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior.
Lista 4: COMPLEMENTO AOS ESTUDOS (MANUAL)
· Arquivo: Manual de Redação da Presidência da República - 3ª Edição.
· Link Oficial: gov.br/planalto/pt-br/acompanhe-o-planalto/manual-de-redacao
⬜
5 - 🟨 4 TABELAS COMPARATIVAS
.table 1: FECHOS PARA COMUNICAÇÕES OFICIAIS
	🟧 Destinatário
	Relação Hierárquica
	Fecho Correto

	Superior
	Remetente abaixo do Destinatário.
	Respeitosamente,

	Igual
	Mesma posição hierárquica.
	Atenciosamente,

	Subordinado
	Remetente acima do Destinatário.
	Atenciosamente,


⬜
.table 2: VOCATIVOS E TRATAMENTOS
	🟧 Autoridade
	Pronome de Tratamento
	Vocativo

	Presidente da República
	Vossa Excelência
	Excelentíssimo Senhor Presidente,

	Ministro / Juiz / Deputado
	Vossa Excelência
	Senhor Ministro, / Senhor Juiz,

	Demais Cargos
	Vossa Senhoria
	Senhor [Cargo],


⬜
.table 3: MUDANÇAS DA 3ª EDIÇÃO (NOVO MANUAL)
	🟧 O que existia
	O que é hoje
	Regra Atual

	Aviso e Memorando
	Ofício
	Unificação total sob o nome Ofício.

	Digníssimo / Ilustríssimo
	Extintos
	Devem ser evitados por serem adulações.

	Fonte Times New Roman
	Calibri / Carlito
	Fontes oficiais para melhor leitura em tela.


⬜
.table 4: FORMATAÇÃO DO DOCUMENTO
	🟧 Elemento
	Regra de Formatação
	Observação

	Margem Esquerda
	Mínimo de 3 cm.
	Para permitir encadernação/furo.

	Margem Direita
	1,5 cm.
	Padronização visual.

	Numeração de Páginas
	Obrigatória a partir da 2ª.
	No topo da página, à direita.


⬜
6 - 🟨 5 FLASHCARDS
FRENTE: Qual o fecho utilizado para um Diretor da PF enviar a um Agente?
BACK: Atenciosamente (hierarquia superior para inferior).
FRENTE: Como deve ser grafada a data no Padrão Ofício?
BACK: Cidade, dia de mês de ano (sem zero à esquerda no dia). Ex: Brasília, 2 de março de 2026.
FRENTE: O pronome "Vossa Excelência" é usado para quais autoridades?
BACK: Chefes dos Poderes, Ministros, Parlamentares e Magistrados.
FRENTE: O que é o princípio da impessoalidade na redação oficial?
BACK: É a ideia de que o documento é enviado pelo cargo (Instituição) e não pela pessoa física do servidor.
FRENTE: Qual o vocativo para um Senador da República?
BACK: Senhor Senador, (e não Excelentíssimo Senhor Senador).
⬜
7 - 🟨 ESTRUTURA PARA MAPA MENTAL
· CENTRO: Redação Oficial.
· PRINCÍPIOS: 🧼 Clareza | ✂️ Concisão | 👤 Impessoalidade.
· PADRÃO OFÍCIO: 🏢 Unificou Aviso/Memorando/Ofício.
· FECHOS: ⬆️ Respeitosamente (Sup) | ⬇️↔️ Atenciosamente (Igual/Sub).
· FORMATAÇÃO: 🖋️ Calibri 12 | 📐 Margem 3cm (Esq) | 🔢 Pág. a partir da 2ª.
⬜
8 - 🟨 PROCESSO MNEMÔNICO
Mnemonic: "RES-SUP / ATEN-RESTO"
· RESpeitosamente = Para SUPerior.
· ATENciosamente = Para o RESTO (Iguais e Inferiores).
⬜
9 - 🟨 10 QUESTÕES CEBRASPE (BLOCO PRÁTICO)
A) ENUNCIADOS (PARA RESOLUÇÃO)
1. (CEBRASPE) A redação oficial deve caracterizar-se pelo uso de linguagem rebuscada e termos arcaicos para manter o prestígio da administração.
2. (CEBRASPE) O fecho "Atenciosamente" deve ser empregado em comunicações enviadas a autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior.
3. (CEBRASPE) Na redação oficial, a impessoalidade decorre tanto de quem comunica quanto de quem recebe a comunicação.
4. (CEBRASPE) O vocativo "Excelentíssimo Senhor" é de uso exclusivo para os Chefes dos Três Poderes da União.
5. (CEBRASPE) O Memorando é o documento utilizado para comunicações internas entre unidades administrativas do mesmo órgão.
6. (CEBRASPE) Documentos oficiais devem ser impressos em fonte Calibri ou Carlito, tamanho 12.
7. (CEBRASPE) No local e data, deve-se utilizar ponto final após o ano.
8. (CEBRASPE) A concisão consiste em eliminar palavras que não acrescentam conteúdo ao que se deseja comunicar.
9. (CEBRASPE) O assunto do ofício deve vir em negrito e com letra inicial maiúscula.
10. (CEBRASPE) Para se referir a um Deputado Federal no corpo do texto, utiliza-se o pronome "Sua Excelência".

B) GABARITOS COMENTADOS (VERTICAL)
QUESTÃO 01
STATEMENT: (CEBRASPE) A redação oficial deve caracterizar-se pelo uso de linguagem rebuscada e termos arcaicos para manter o prestígio da administração.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Errado. Deve-se buscar a clareza e evitar arcaísmos e rebuscamentos inúteis.
QUESTÃO 02
STATEMENT: (CEBRASPE) O fecho "Atenciosamente" deve ser empregado em comunicações enviadas a autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. Conforme o Manual da Presidência.
QUESTÃO 03
STATEMENT: (CEBRASPE) Na redação oficial, a impessoalidade decorre tanto de quem comunica quanto de quem recebe a comunicação.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. O tratamento é entre cargos, independentemente de quem os ocupa.
QUESTÃO 04
STATEMENT: (CEBRASPE) O vocativo "Excelentíssimo Senhor" é de uso exclusivo para os Chefes dos Três Poderes da União.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. Presidente da República, do Congresso e do STF.
QUESTÃO 05
STATEMENT: (CEBRASPE) O Memorando é o documento utilizado para comunicações internas entre unidades administrativas do mesmo órgão.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Errado. O termo "Memorando" foi extinto, sendo substituído pelo termo único "Ofício".
QUESTÃO 06
STATEMENT: (CEBRASPE) Documentos oficiais devem ser impressos em fonte Calibri ou Carlito, tamanho 12.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. São as fontes recomendadas pela 3ª edição do Manual.
QUESTÃO 07
STATEMENT: (CEBRASPE) No local e data, deve-se utilizar ponto final após o ano.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. Ex: Brasília, 11 de fevereiro de 2026.
QUESTÃO 08
STATEMENT: (CEBRASPE) A concisão consiste em eliminar palavras que não acrescentam conteúdo ao que se deseja comunicar.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. É a economia linguística em prol da eficiência.
QUESTÃO 09
STATEMENT: (CEBRASPE) O assunto do ofício deve vir em negrito e com letra inicial maiúscula.
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. É a formatação padrão do Manual.
QUESTÃO 10
STATEMENT: (CEBRASPE) Para se referir a um Deputado Federal no corpo do texto, utiliza-se o pronome "Sua Excelência".
RESPOSTA/COMENTÁRIO: Certo. "Vossa Excelência" (para falar com); "Sua Excelência" (para falar sobre).
⬜
10 - 🟨 RELAÇÃO DE 5 PEGADINHAS SOBRE O ASSUNTO
1. 🟦 Endereçamento: Para autoridades tratadas por V. Exa., o endereçamento no envelope deve ser "A Sua Excelência o Senhor" ou "A Sua Excelência a Senhora".
2. 🟦 Vossa Senhoria: Quase não é usado para autoridades de alto escalão, mas para o restante dos servidores e cidadãos.
3. 🟦 Siglas: A primeira menção deve vir por extenso, seguida da sigla entre parênteses.
4. 🟦 E-mail Oficial: O Manual agora regulamenta o e-mail, que deve ter o mesmo rigor do Ofício, inclusive com assunto claro e fecho.
5. 🟦 Zeros na Data: Jamais coloque "01 de janeiro". O correto é "1º de janeiro" ou "1 de fevereiro".
⬜

