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COMO PASSAR EM
CONCURSOS PUBLICOS

Bem-vindo a sua jornada de preparacdo para concursos publicos! Sabemos que o caminho para a aprovacgao
pode parecer longo e desafiador, mas com a estratégia certa e um planejamento adequado, vocé pode alcancar
seu objetivo. Nesta secdo, oferecemos um guia abrangente que aborda todos os aspectos essenciais da preparacao,
desde a escolha do concurso até a aprovagao final.

) PLANEJAMENTO DE LONGO PRAZO

O sucesso em concursos publicos comega com um planejamento bem estruturado. Aqui estdo algumas dicas
para ajudar vocé a dar os primeiros passos:

« Escolha do Concurso Certo: Identifique qual concurso é mais adequado para o seu perfil e seus objetivos
de carreira. Leve em consideracdo suas habilidades, interesses e as exigéncias do cargo.

« Cronograma de Estudos: Crie um cronograma que distribua o tempo de estudo de forma equilibrada entre todas as
disciplinas. Considere o tempo disponivel até a prova e estabeleca metas de curto, médio e longo prazo.

« Definicdo de Metas: Estabeleca metas claras e alcancgaveis para cada etapa da sua preparagdo. Por exemplo, dominar
um topico especifico em uma semana ou resolver um numero determinado de questdes por dia.

) ESTRATEGIAS DE ESTUDO

A forma como vocé estuda é tdo importante quanto o contelido que vocé estuda. Aqui estdo algumas estratégias eficazes:

« Leitura Ativa: Leia o material com atencdo e faca anotacdes. Substitua a leitura passiva por uma abordagem mais
interativa, que envolva a sintese do conteldo e a criagdo de resumos.



« Revisdo Espacada: Revise o conteludo de forma sistematica, utilizando intervalos regulares (dias, semanas e meses) para
garantir que a informacao seja consolidada na memédria de longo prazo.

« Mapas Mentais: Use mapas mentais para visualizar e conectar conceitos. Esta técnica facilita a compreensdo
e a memorizagao de tépicos complexos.

« Gerenciamento de Diferentes Disciplinas: Adapte suas técnicas de estudo para lidar
com diferentes tipos de disciplinas, como exatas, humanas ou bioldgicas.
Cada matéria pode exigir uma abordagem especifica.

() GESTAO DO TEMPO

Uma das habilidades mais cruciais para
quem estuda para concursos é a capacidade de gerenciar o
tempo de forma eficaz:
« Divisao do Tempo: Divida seu tempo de estudo entre aprendizado de
novos conteldos, revisdo e pratica de questdes. Reserve tempo para cada uma dessas
atividades em seu cronograma.
« Equilibrio entre Estudo e Lazer: Para manter a produtividade, é essencial equilibrar o tempo
dedicado aos estudos com momentos de descanso e lazer. Isso ajuda a evitar o esgotamento e a manter a

motivacdo alta.

2 MOTIVACAO E RESILIENCIA

Manter a motivacdo ao longo de meses ou até anos de estudo é um dos maiores desafios. Aqui estdo algumas dicasvpara ajuda-

lo a manter-se firme:

« Superacao da Procrastinacao: Identifique os gatilhos que levam a procrastinacdo e crie estratégias para enfrenta-los, como
dividir tarefas grandes em etapas menores e mais gerenciaveis.

« Lidando com Ansiedade e Estresse: Utilize técnicas de relaxamento, como meditagdo, exercicios fisicos e pausas regulares,
para manter o bem-estar mental e fisico.

« Manuteng¢ao da Motivacao: Defina pequenas recompensas para si mesmo ao atingir suas metas. Lembre-se constantemente
do seu objetivo final e das razdes pelas quais vocé decidiu se preparar para o concurso.

A medida que vocé avanca nessa jornada desafiadora, lembre-se de que o esforco e a dedicacdo que vocé coloca nos
seus estudos sdo os alicerces para o sucesso. Confie em si mesmo, no seu processo, e mantenha a perseveranca, mesmo
diante dos obstaculos. Cada pequeno passo que vocé da o aproxima do seu objetivo. Acredite no seu potencial, e ndo se
esqueca de celebrar cada conquista ao longo do caminho. A Editora Solucdo estard com vocé em cada etapa dessa jornada,
oferecendo o0 apoio e 0s recursos necessarios para o seu sucesso. Desejamos a vocé bons estudos, muita forca e foco, e que a
sua preparacdo seja coroada com o sucesso merecido. Boa sorte, e va com confianca em direcdo ao seu sonho!

Bons estudos!
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LINGUA PORTUGUESA

MANUAL DE REDACAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA RE-
PUBLICA. COMUNICAGAO OFICIAL E PADRONIZAGAO DE
DOCUMENTOS

A REDAGAO OFICIAL E
A redagdo oficial representa a maneira como o Poder Publico
redige seus atos normativos e comunicagées, garantindo clareza,
eficiéncia e uniformidade no relacionamento entre érgaos publi-

cos e entre estes e os cidadaos. Esse tipo de redacdo estd pro- = (retos, portarias), a redagio oficial serve para estabelecer regras

fundamente vinculado a fungdo estatal, pois reflete diretamente

0s principios constitucionais da administragdo publica, como le-
galidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal.

Diferente da redagdo literaria, jornalistica ou particular, a
redagdo oficial ndo tem espaco para estilo pessoal, subjetivida-
de ou ornamentos desnecessarios. Seu foco estd em transmitir,

de forma direta e precisa, informagdes, decisdes ou solicitagdes
administrativas. Isso significa que, ao redigir um texto oficial, o :

servidor publico ndo fala em nome préprio, mas como represen-
tante de um érgao ou entidade do Estado. Assim, mesmo quando
assinados por uma autoridade especifica, os documentos oficiais
sdo sempre considerados manifestagdes institucionais, e ndo in-
dividuais.

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, utiliza-
do como principal referéncia, explica que a redagao oficial deve
sempre:

» comunicar com objetividade, isto é, ir direto ao ponto;

= garantir maxima clareza, evitando ambiguidades;

* usar a norma padrdo da lingua portuguesa, assegurando
respeito as regras gramaticais vigentes;

= apresentar formalidade e padronizagdo, a fim de manter a
seriedade e a uniformidade necessarias a comunicagdo publica.

Um ponto essencial é compreender que a redagao oficial

ve), mas também sua forma e estrutura (como se escreve e como
se apresenta). Isso inclui aspectos como:

* 0 uso correto do cabegalho com o brasao nacional;

» a identificagdo precisa do expediente (oficio, memorando,
exposicdo de motivos etc.);

= a diagramacgdo padronizada (margens, fontes, espagamen-
to);

= 0 respeito as normas atualizadas, como a recente substitui- :
¢do de pronomes de tratamento formais por “Senhor(a)”, confor- :

me Decreto n2 9.758/2019, salvo excegdes justificadas.

Outro elemento que distingue a redagao oficial é a obrigato-
riedade de adequagdo ao destinatario. Um documento pode ser
enderegado a outro érgdo publico, a uma entidade privada ou a

ol

: como “Vossa Exceléncia”, “Vossa Senhoria”, “doutor”,

abarca ndo apenas o contetido dos documentos (o que se escre- - i e similares, exceto quando houver previsio especifica na
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um cidaddo comum, e a redacgdo deve sempre refletir a finalida-

. de dessa comunicagdo, ajustando o vocativo, o tom e o grau de
: detalhamento conforme o caso.

No entanto, independentemente do destinatdrio, todos os
documentos devem respeitar os padrGes fixados nos manuais
oficiais, pois tais padrdes visam assegurar eficiéncia administrati-
va, transparéncia e acesso a informacao.

» FungGes essenciais da redagao oficial
= Normatizar: Quando se trata de atos normativos (leis, de-

claras que orientem a conduta de cidad3os e entidades.

= Informar: Muitos expedientes oficiais tém a Unica fungdo
de informar fatos, decisdes, posi¢des administrativas, ou prestar
contas.

= Instruir: A redagdo oficial também é usada para instruir
processos administrativos, formalizando pedidos, pareceres, re-
latdrios e andlises que servirdo de base para decisGes futuras.

= Decidir: Determinados documentos expressam diretamen-
te a decisdo de uma autoridade ou 6rgao, encerrando uma fase
de analise ou deliberagao.

= Comunicar-se institucionalmente: Serve ainda para man-
ter um fluxo ordenado de informagGes entre unidades internas
de um mesmo érgdo, entre diferentes 6rgaos, ou entre o setor
publico e a sociedade.

» Contexto histdrico e atualizagao normativa
O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica foi cria-

| do em 1991 e desde entdo passou por diversas atualizagdes. A

versdo mais recente, de 2018, incorporou mudangas relevantes,
como o reconhecimento do impacto das tecnologias digitais
(e-mails, sistemas eletronicos de informagdes, certificagdo digi-

tal) e das novas exigéncias de transparéncia administrativa.
Mais recentemente, o Decreto n? 9.758/2019 trouxe mu-
dangas nos pronomes de tratamento, abolindo o uso de formas
", “ilustris-

legislacdo ou regulamentos da carreira.

Essa atualizagdo reflete uma tendéncia de modernizagao
da linguagem administrativa, buscando aproxima-la do cidadao
comum e reduzir formalismos excessivos. No entanto, isso ndo
significa abandonar a formalidade ou os padr&es exigidos, mas
sim alinhar a comunicagado oficial com as praticas de uma admi-
nistragdo mais acessivel, transparente e eficiente.

» Redagdo oficial como ferramenta estratégica

Ndo se trata apenas de um requisito burocratico, mas de
uma ferramenta estratégica: uma redacgdo oficial bem-feita evita
duvidas, reduz retrabalho, previne litigios, facilita a fiscalizagdo
dos atos administrativos e promove a boa governanga.
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Por isso, estudar e dominar as normas e praticas da redagdo
oficial é fundamental para qualquer servidor publico, principal-
mente para aqueles que desejam ingressar por meio de concur-
sos publicos e desempenhar fungdes administrativas de forma
eficaz.

ATRIBUTOS DA REDAGAO OFICIAL

Os atributos da redagdo oficial representam as qualidades
essenciais que devem estar presentes em qualquer documento
administrativo, garantindo que ele cumpra sua fungdo publica
com eficiéncia, clareza e respeito as normas vigentes. Esses atri-
butos ndo sdo meras recomendagdes estilisticas; eles decorrem
diretamente dos principios constitucionais que orientam a admi-
nistracdo publica, especialmente os da legalidade, impessoalida-
de, moralidade, publicidade e eficiéncia (artigo 37 da Constitui-
¢do Federal).

> Clareza e Precisao

A clareza é considerada a base da redagdo oficial: significa
que o texto deve ser compreendido imediatamente pelo desti-
natdrio, sem margem para ambiguidades. Um documento ofi-
cial obscuro ou complicado ndo apenas dificulta a comunicagdo
como também fere o principio da publicidade, que exige transpa-
réncia e compreensdo ampla por parte da sociedade.

Para garantir clareza, recomenda-se:

= Usar palavras simples e conhecidas pelo publico geral, evi-
tando jargGes técnicos quando nao essenciais.

= Construir frases curtas, preferindo a ordem direta: sujeito +
verbo + complementos.

= Explicitar o significado de siglas na primeira vez que apare-
cem no texto.

= Evitar neologismos, regionalismos e palavras estrangeiras
desnecessarias (quando indispensaveis, grafa-las em itélico).

Ja a precisdo complementa a clareza: significa escolher ter-
mos que transmitam exatamente a ideia pretendida, sem exa-
geros ou margem para interpretagGes equivocadas. Isso inclui
evitar sindbnimos apenas por “variedade de estilo” e revisar cui-
dadosamente o texto para eliminar expressGes ambiguas.

» Objetividade

Ser objetivo é ir direto ao assunto, sem rodeios, desvios ou
ornamentos desnecessarios. O redator deve ter clareza sobre o
propésito do documento e distinguir as informagdes essenciais
das secundarias.

Por exemplo, um memorando que solicita material de escri-
tdrio ndo precisa discorrer sobre as dificuldades logisticas da uni-
dade ou as condig¢des climaticas do periodo — basta apresentar
o pedido, justificativa concisa e os detalhes praticos.

Recomendagobes praticas:

= Evitar frases como “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer
de” ou “Cumpre-me informar que”; prefira formas diretas como
“Informo”, “Solicito” ou “Comunico”.

= Limitar-se ao necessario, excluindo comentarios pessoais,
opiniGes nao solicitadas ou justificativas exageradas.

ol

» Concisao

A concisdo é a capacidade de expressar o maximo de infor-
magdo com o minimo de palavras, sem prejudicar o conteudo es-
sencial. Ateng¢do: concisdo nao é cortar ideias importantes, mas
eliminar redundancias e detalhes supérfluos.

Veja este exemplo problematico (retirado de modelo oficial
para fins didaticos):

“Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naque-
la tarde de 2009, o resultado da consulta a populagcdo acriana,
verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagéo
daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitdvel
rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei n® 11.662/2008.”

Versdo concisa:

“Apurado o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a maioria manifestou-se pela rejei¢do da alteragao
da Lein2 11.662/2008.”

» Coesdo e Coeréncia

Coesdo e coeréncia garantem a harmonia entre os elemen-
tos do texto. Coesao € a ligagcdo entre frases e paragrafos, usando
mecanismos linguisticos como pronomes, conjungdes e elipses;
coeréncia é a ldgica interna do texto, assegurando que as ideias
fagam sentido no conjunto.

Exemplos de coesdo:

* Uso de pronomes: “O presidente sancionou a lei. Ele desta-
cou a importancia da medida.”

= Substituigdo: “O projeto foi aprovado. A proposta benefi-
ciard milhares.”

= Elipse: “O relatdrio inclui dados gerais; o parecer, apenas
os detalhes técnicos.”

> Impessoalidade

A impessoalidade significa excluir impressGes ou preferén-
cias pessoais do redator, mantendo o foco no interesse publico
e na funcgdo institucional. Um expediente oficial ndo deve con-
ter marcas pessoais como opinides subjetivas, elogios ou criticas
individuais. Ele é sempre elaborado em nome do 6rgdo, ndo da
pessoa que o assina.

O que evitar:

= Expressoes pessoais como “Na minha opinido”, “Acho que”,
“Creio ser adequado”.

* Qualquer referéncia desnecessaria a emocgoes, preferén-
cias ou impressées individuais.

» Formalidade e Padronizagdo

A formalidade ndo significa linguagem complicada ou rebus-
cada, mas respeito as normas e ritos que asseguram civilidade
e uniformidade no trato administrativo. Isso inclui ndo apenas
as palavras usadas, mas também a apresentagdo grafica e o for-
mato.

Com a atualizagdo pelo Decreto n2 9.758/2019, foi abolido o
uso obrigatdrio de pronomes como “Vossa Exceléncia” e “Vossa
Senhoria” nas comunicagGes internas entre agentes publicos fe-
derais, adotando-se “Senhor” ou “Senhora” como forma padrao,
salvo excegGes especificas.
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Além disso, os documentos oficiais devem obedecer a pa-
dronizagdo de layout, fonte (Calibri ou Carlito, tamanho 12), mar-
gens, cabecalhos e rodapés, conforme descrito no manual oficial.

» Uso da Norma Padrao

Por fim, todos os documentos oficiais devem ser redigidos
conforme a norma culta da lingua portuguesa, afastando regio-
nalismos, modismos e girias. Isso ndo implica em usar um texto
artificialmente rebuscado, mas sim seguir as regras de gramatica,
ortografia e pontuagdo corretamente.

Ferramentas recomendadas:

= Diciondrio e gramatica normativa.

» Consulta ao Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa
(VOLP).

= Revisdo atenta antes do envio ou assinatura do documento.

ExposICAO DE MoTivos (EM)

A Exposicdo de Motivos (EM) é um tipo especifico de expe-
diente oficial, utilizado principalmente pelos Ministros de Estado
para se dirigirem ao Presidente da Republica ou, em casos previs-
tos, ao Vice-Presidente.

Esse documento tem um papel estratégico dentro da admi-
nistragdo publica, pois serve para apresentar propostas formais,
sugerir medidas, submeter projetos de atos normativos ou sim-
plesmente informar sobre determinado assunto relevante.

Por sua formalidade e impacto, a EM é considerada o instru-
mento de comunicagdao mais importante entre ministros e a Che-
fia do Executivo, devendo seguir uma estrutura rigida e obedecer
as normas de clareza, precisdo e fundamentacao juridica.

» Finalidades da Exposi¢do de Motivos

A EM pode ser utilizada para:

* Propor medidas administrativas, legislativas ou normati-
vas: por exemplo, sugerir a edicdao de decretos, portarias ou ins-
trugdes normativas.

» Submeter projetos de atos normativos a consideracdo do
Presidente: como projetos de decreto, medida proviséria, proje-
to de lei ordindria ou complementar.

* Informar assuntos relevantes ao Presidente da Republica:
comunicagOes estratégicas que precisam estar no conhecimento
direto da Chefia do Executivo.

Nos casos em que a matéria envolve mais de um ministério,
a EM é assinada por todos os ministros envolvidos, recebendo o
nome de Exposi¢ao de Motivos Interministerial.

Vale destacar que, independentemente do nimero de signa-
tarios, todas as EMs seguem a mesma sequéncia numérica, que
é Unica e reiniciada a cada ano civil.

» Estrutura Obrigatdria da Exposi¢ao de Motivos
Segundo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica,
a EM deve conter trés partes fundamentais:

Introdugdo:

= Apresenta o problema ou assunto que motiva a comuni-
cagao.

* Pode referir-se a uma demanda prévia, a um contexto ad-
ministrativo, a uma necessidade politica ou a um fato novo que
exija agdo.
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= Exemplo introdutorio:

“Submetemos a consideragdo de Vossa Exceléncia a pro-
posta de Medida Provisdria que visa regularizar as operagbes de
financiamento destinadas a entidades hospitalares filantrépicas
no Sistema Unico de Saude (SUS).”

Desenvolvimento:

= Detalha os argumentos, razdes, alternativas consideradas,
aspectos técnicos, juridicos ou econémicos.

= Deve conter justificativas claras que demonstrem a perti-
néncia da medida proposta e, se aplicavel, comparar diferentes
solugdes possiveis.

= Exemplo de desenvolvimento:

“A Medida Provisdria n® 848, de 16 de agosto de 2018, auto-
rizou o FGTS a realizar operagbes de crédito para tais entidades,
mas ndo definiu qual drgdo seria responsdvel por acompanhar
a execugdo, subsidiar o Conselho Curador com estudos técnicos
e definir metas a serem alcangadas. Esse vazio normativo tem
gerado insegurang¢a administrativa.”

Conclusao:

= Retoma a proposta de solugdo e formaliza o pedido.

= Quando a EM for apenas informativa, a conclusdo apresen-
tard as consideragdes finais sobre o tema.

= Exemplo de conclusdo:

“Diante do exposto, submetemos a consideragdo de Vossa
Exceléncia a proposta de projeto de lei complementar que visa
suprir as lacunas identificadas e garantir maior seguranca juridica
ao programa.”

» Requisitos Normativos e Procedimentais

As Exposi¢des de Motivos que envolvem a proposi¢dao de
atos normativos devem obedecer, obrigatoriamente, ao disposto
no Decreto n2 9.191/2017, que define os requisitos para instru-
¢do normativa no ambito do Poder Executivo.

Isso inclui:

= Parecer juridico prévio que ateste a conformidade da pro-
posta com a legislagdo vigente.

= Parecer de mérito que avalie os impactos e beneficios da
medida.

= Reflexdo critica sobre o problema enfrentado, as causas e
os efeitos esperados.

= Resumo executivo que sintetize os pontos principais da
proposta, assegurando transparéncia e evitando a devolugdo do
expediente para complementacdo.

Além disso, a EM deve ser elaborada e tramitada utilizando o
Sistema de Geragao e Tramitagdo de Documentos Oficiais (Sidof),
plataforma eletrénica que permite assinatura digital e controle
automatizado dos fluxos administrativos.

Quando emitida pelo Sidof, a assinatura tradicional é subs-
tituida pela assinatura eletrénica do ministro e do consultor ju-
ridico da pasta.
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» Exemplo de Exposi¢do de Motivos (Trecho Comum)

EM n2 38/2018/MTB/MS
Brasilia, 6 de novembro de 2018.
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

1. Submetemos a consideracdo de Vossa Exceléncia a pro-
posta de Medida Provisdria que tem por objetivo efetivar as
operagdes de financiamento destinadas a entidades hospitalares
filantrépicas e sem fins lucrativos que participem de forma com-
plementar do Sistema Unico de Satude (SUS).

2. A Medida Provisdria n2 848, de 16 de agosto de 2018, au-
torizou o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) a reali-
zar operagdes de crédito destinadas a essas entidades. Contudo,
verificou-se a auséncia de previsdo legal para determinar qual
6rgdo do Poder Executivo federal deveria regulamentar, acompa-
nhar a execuc¢do e definir metas relacionadas as operagoes.

3. Diante dessas consideragdes, propomos a edi¢cdo de me-
dida normativa que atribua essas competéncias ao Ministério da
Saude, garantindo a adequada implementacdo e fiscalizagdo das
operagoes.

Respeitosamente,
\[Assinatura eletrdnical
Ministro de Estado.

PADRAO OFiclo E OUTROS DOCUMENTOS

O chamado padrdo oficio é a estrutura padronizada estabe-
lecida pelo Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica para
a redacdo de expedientes administrativos como oficios, avisos e
memorandos. Até a segunda edigdo do manual, esses trés do-
cumentos apresentavam distingdes formais; porém, desde a ter-
ceira edigdo (2018), as diferengas foram eliminadas, adotando-se
um modelo Unico chamado justamente de padrdo oficio.

Esse padrdo visa garantir uniformidade, clareza e formalida-
de nas comunicag¢des administrativas, seja entre érgdos publicos,
seja entre o setor publico e entidades privadas ou cidaddos.

» Estrutura Geral do Documento

Cada documento no padrdo oficio segue uma ordem es-
pecifica de elementos, cuidadosamente definida para manter a
formalidade e o alinhamento institucional. Abaixo detalho cada
uma dessas partes:

Cabegalho:

O cabegalho aparece apenas na primeira pagina e deve con-
ter:

= Brasdo de Armas da Republica (em preto e branco, no topo
da pégina).

* Nome do érgdo principal.

* Nome de drgdos secundarios, se necessario, da maior para
a menor hierarquia.

= Espagamento entrelinhas simples (1,0).

* InformacgGes como endereco, telefone, e-mail e site institu-
cional podem ser informadas no rodapé, centralizadas.

Identificagdo do Expediente:

Logo abaixo do cabegalho, deve-se indicar:

= Nome do documento (OFiCIO, MEMORANDO etc.) em le-
tras maiusculas.

* Abreviatura da palavra “ndmero” como N9.

* Numeragdo do documento, ano (com quatro digitos) e si-
glas do setor que o expede (da menor para a maior hierarquia),
separados por barra.

Exemplo:
OFICIO N2 123/2025/CGP/SGP/MT

Local e Data:

* Nome da cidade seguido de virgula.

* Dia do més (ordinal para o primeiro dia, cardinal para os
demais).

* Nome do més em minuscula.

= Ano.

= Alinhamento a margem direita.

Exemplo:
Brasilia, 2 de fevereiro de 2025.

» Enderegamento

= Vocativo adequado: para agentes publicos federais, utiliza-
-se “Senhor” ou “Senhora”, conforme o Decreto n2 9.758/2019.

* Nome do destinatario.

= Cargo.

= Endereco postal (primeira linha: logradouro; segunda linha:
CEP e cidade/UF).

» Assunto

= Palavra “Assunto:” em negrito, seguida de dois-pontos.

= Descri¢do breve (de 4 a 5 palavras, sem verbos), também
em negrito.

* Pontuagdo: ponto-final no final da frase.

= Alinhamento a margem esquerda.

Exemplo:
Assunto: Encaminhamento de relatério anual.

» Texto do Documento
O corpo do texto deve seguir duas estruturas, dependendo
da finalidade:

Se nao houver encaminhamento de documentos:

* Introdugdo: apresenta objetivo da comunicagdo (ex.: “In-
formo”, “Solicito”, “Comunico”).

= Desenvolvimento: detalha o assunto; usar paragrafos dis-
tintos para cada ideia.

* Conclusdo: reafirma posi¢cdao ou encaminha decisao.

Se houver encaminhamento de documentos:

* Introdug¢do: menciona o documento encaminhado (tipo,
data, origem, assunto).

» Desenvolvimento: apenas se houver comentarios relevan-
tes sobre o documento.
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