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Disciplina: Redação Oficial
Professor: Eric Duarte Ferreira
Aluno: ________________________________________________________________

ATIVIDADE 2 – REDAÇÃO OFICIAL
Questão 1. Considere a seguinte situação-problema:
a) ocorrerá, na cidade de Brasília, um evento chamado Encontro Anual dos Servidores Técnico-Administrativos da Educação. Você trabalha em uma Universidade (identificada pela sigla fictícia UPPAP), é concursado para esse cargo e decide propor aos seus colegas de setor (você trabalha no Registro Acadêmico) que pelo menos dois representantes da equipe participem desse evento. Os colegas concordam. Você e outro servidor são escolhidos para representar o grupo;
b) para esse tipo de atividade, há a possibilidade de solicitação de diárias e de passagens à Pró-Reitoria de Administração e você foi incumbido de redigir um requerimento para solicitar os recursos que custearão tanto as suas despesas de viagem quanto as de seu colega. Esse documento deverá ser encaminhado para Salete Silveira, Chefe do Setor de Diárias e Passagens, servidora responsável pela tramitação de requerimentos dessa natureza;
c) nesse documento, além de solicitar os recursos, você deverá dar informações básicas sobre o evento, como: nome do encontro, data, local, periodicidade, importância do evento, número de solicitantes, recursos solicitados, justificativa de participação.

Redija o requerimento seguindo as orientações contidas em seu livro-texto e o que pede a situação-problema acima. Lembre-se de atender aos critérios de composição e de apresentação exigidos para esse tipo de documento.

Questão 2. Redija dois avisos, que serão enviados por duas mensagens de correio eletrônico, para todos os servidores administrativos que estão alocados no Edifício Juscelino Kubitschek, em Brasília. Atente para a clareza da mensagem, para a polidez de tratamento e para a utilização de linguagem formal adequada para esse tipo de correspondência, tendo em vista que não se trata de uma mensagem pessoal. Redija os avisos em texto corrido, isto é, sem utilizar tópicos ou sequências de enumeração de dados e/ou informações. 
* Você deve avisar aos servidores alocados no edifício que:

- nos dias 9, 10 e 11 de outubro de 2011 haverá suspensão de abastecimento de energia elétrica;

- nos dias 13 e 14 de outubro de 2011 haverá suspensão de abastecimento de água;

- a suspensão de abastecimento de energia elétrica atingirá o primeiro, o segundo e o terceiro andares;

- a suspensão de abastecimento de água atingirá o segundo e o primeiro andares;

- a suspensão de abastecimento de energia elétrica ocorrerá em função de reparos que devem ser feitos na rede, mas, por questão de segurança, solicite a todos que considerem a rede energizada em todo o período;

- a suspensão de abastecimento de água ocorrerá para manutenção e limpeza das caixas de água, mas para que sejam evitados desperdícios no momento do religamento, solicite a todos que mantenham as torneiras fechadas mesmo durante o corte de abastecimento.

* O final da mensagem deve apresentar o seu nome e o cargo que você ocupa (Diretor Administrativo).
Questão 3. Transforme o texto a seguir em um memorando circular. Lembre-se de que há várias informações (como datas, assunto, número do expediente) necessárias para a adequada composição de memorandos que você não pode deixar de colocar no documento. Empregue a sigla fictícia UPPAP para fazer referência ao órgão público em questão e crie todos os demais dados necessários, mas que não estão informados no texto. O tipo do expediente será “Mem. Circ.” ou “Memorando Circular”.
“A Pró-Reitoria de Administração e Infraestrutura informa aos servidores técnico-administrativos vinculados à UPPAP que toda a comunidade acadêmica (docentes, alunos e servidores técnico-administrativos) é beneficiada pela contratação de “Seguro de Acidentes Pessoais”. Esse seguro cobre acidentes ocorridos enquanto estiverem sendo realizadas atividades relacionadas à UPPAP. Se houver necessidade de utilização desse serviço, informamos que é necessário o contato com a seguradora, através do número 0800 222 2233, pelo qual todas as coberturas podem ser consultadas e acionadas. Atenciosamente, Prof. Dr. João Monteiro, Pró-Reitor de Administração e Infraestrutura.”










