
        

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Concurso UFAL 2011 Prova Prática 16/MAR/2011 

Superior – SECRETÁRIO EXECUTIVO  Página 1 de 5 Rubrique aqui 

Atividade 1: (máximo de 100 pontos) 

REDAÇÃO DE CORRESPONDÊNCIA OFICIAL 

“Documentação é um conjunto de técnicas cujo objetivo primordial é a produção, sistematização, distribuição e utilização de 
documentos.” (MEDEIROS, 1999). 

Para a elaboração desta atividade, você pode criar todas as informações necessárias, obedecendo aos padrões de redação, 
estrutura e formatação textuais específicas para esse tipo de documento a partir do caso proposto.  

Utilize o texto abaixo e elabore uma redação de correspondência oficial no Editor de texto eletrônico disponível neste 
computador. Você tem 1(uma) hora para execução desta atividade. 

 

A Reitora da Universidade Federal de Alagoas – UFAL (Profa. Ana Dayse Rezende Dorea) solicitou, junto ao Prefeito 

de Maceió (José da Silva Santos), o uso do Teatro Deodoro, no período de 25 a 29/5/2011, para a realização de uma 

semana acadêmica do curso de Jornalismo. O documento será assinado pela Reitora para a formalização do pedido.   

 

Observações:  

1. Salve frequentemente este documento no computador (ver local indicado pelo aplicador de prova). O nome do arquivo 

deverá ser o seu CPF, exemplo: 00011122233.doc 

2. Para a Reitora e Prefeito utilize os nomes indicados nos parênteses ou nomes fictícios. 

3. Também está disponível em seu computador o brasão da UFAL para ser utilizado em sua atividade.  

 

No final da atividade você deverá salvar com o auxílio do aplicador de prova duas cópias deste documento: uma com senha 

de proteção, que somente você saberá e deverá ser guardada consigo e outra cópia que será utilizada para correção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Concurso UFAL 2011 Prova Prática 16/MAR/2011 

Superior – SECRETÁRIO EXECUTIVO  Página 2 de 5 Rubrique aqui 

RASCUNHOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Concurso UFAL 2011 Prova Prática 16/MAR/2011 

Superior – SECRETÁRIO EXECUTIVO  Página 3 de 5 Rubrique aqui 

RASCUNHOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Concurso UFAL 2011 Prova Prática 16/MAR/2011 

Superior – SECRETÁRIO EXECUTIVO  Página 4 de 5 Rubrique aqui 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RASCUNHOS 

 

 

 

 

 

 

 

 




