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TECNICO LEGISLATIVO

RESPOSTA — ESTUDOS DE CASO - QUESTAO 01

ASSUNTO: Nocdes de redacao oficial; Oficios

O candidato deve ter condicdes de redigir sobre 5 das 9 partes do documento padréo oficio
abaixo especificadas, trazendo algumas de suas caracteristicas:

1) Cabecalho: O cabecalho € utilizado apenas na primeira pagina do documento,
centralizado na area determinada pela formatacédo; No cabecalho deverdo constar os seguintes
elementos: brasdo de Armas da Republica, nome do 6rgéo principal, nomes dos 6rgao secundarios,
guando necessario, espacamento.

2) Identificacdo do expediente: por meio do nome do documento, indicacdo de numeragao,
informac¢des do documento, alinhamento.

3) Local e data do documento: composto por local e data, nesta ordem; a informacé&o do local
corresponde ao nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula; Nao se deve
utilizar a sigla da unidade da federacéo depois do nome da cidade; o dia do més deve ser feita em
numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracéao cardinal se néo for; ndo deve ser
utilizado zero a esquerda do numero que indica; o nome do més deve ser escrito com inicial
minuscula; coloca-se ponto final depois da data; texto deve ser alinhado a margem direita da
pagina.

4) Enderecamento: O enderecamento € a parte do documento que informa quem recebera
o expediente. Devem constar 0os seguintes elementos: vocativo, nome do destinatario, cargo do
destinatario, endereco postal de quem recebera o expediente; deve ser alinhado a margem
esquerda da pagina. O pronome de tratamento no enderecamento das comunicacdes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia tera a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou
“A Sua Exceléncia a Senhora”.

5) Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta;
como titulo, a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteddo do documento,
seguida de dois-pontos; em seguida, tem-se a descricdo do assunto; todo o texto referente ao
assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito; coloca-se ponto-final depois do assunto;
alinhado a margem esquerda da pagina.

6) Texto do documento: nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de
documentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura: introdugcéo, desenvolvimento e
conclusao; quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura € modificada:
introducdo e desenvolvimento; ambos possuem as seguintes caracteristicas: alinhamento
justificado, espacamento simples entre as linhas, fonte Calibri ou Carlito.

7) Fechos para comunicacbes: O fecho das comunicacdes oficiais objetiva, além da
finalidade Obvia de arrematar o texto, saudar o destinatario; H4 o emprego de somente dois fechos
diferentes para todas as modalidades de comunicagao oficial: respeitosamente (Presidente) ou
atenciosamente (demais casos); alinhado a margem esquerda da pagina; espacamento simples;
nao deve ser numerado.

8) ldentificagdo do signatario: Excluidas as comunicac¢des assinadas pelo Presidente da
Republica, todas as demais comunicacdes oficiais devem informar o signatario; traz o nome da
autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito; traz o cargo da autoridade
gue expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas; a identificacdo do signatario
deve ser centralizada na pagina.
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9) Numeracado das péaginas: A numeracdo das paginas € obrigatéria apenas a partir da
segunda péagina da comunicacao; ela deve ser centralizada na pagina; no rodapé do documento,
ou acima da area de 2 cm da margem inferior; fonte Calibri ou Carlito.

RESPOSTA — ESTUDOS DE CASO — QUESTAO 02

ASSUNTO: Nocdes de Direito Administrativo

a) Desvio de finalidade/ desvio de poder: é a modalidade de abuso em que o agente busca
alcancar fim diverso daquele que a lei lhe permitiu. A finalidade da lei esta sempre voltada para o
interesse publico. Se o agente atua em descompasso com esse fim, desvia-se de seu poder e
pratica, assim, conduta ilegitima. Justifica-se pelos trechos do texto “desafeto de longa data do
servidor removido” e “indicou como motivacado informacdes inveridicas”, pois demonstra que a
autoridade valeu-se de finalidade diversa do interesse publico.

b) O vicio encontra-se no elemento forma, que é composto pela motivacdo do ato
administrativo. A autoridade motivou o ato administrativo com informacdes inveridicas, de modo a
viciar o elemento forma do ato. Quando a motivacado do ato for obrigatéria, porque assim o imp&e
a lei, o vicio nele existente situa-se no elemento forma, de modo que haja descompasso entre o
gue a lei exige e 0 que consta do ato.

c) Como a motivacao é obrigatoria por lei e ela encontra-se viciada, o ato deve ser anulado,
sendo a anulacao a Unica opcao existente para a correcdo do ato de remocéao supracitado. Nesse
caso, o vicio de forma € insanavel, porque afeta o seu proprio conteudo. O ato pode ser anulado
pela propria Administracdo, através do uso do principio da autotutela, ou pelo Poder Judiciario,
provocado pelo interessado, por meio do controle de legalidade.
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