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CORRESPONDENCIA OFICIAL — QUESTOES FGV

1 - (FGV / CODEBA / GUARDA PORTUARIO / 2016) Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, a redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, pelo uso do padrdo culto de
linguagem, pela clareza, concisdao, formalidade e uniformidade.

Assinale a op¢ao que apresenta a frase que estd integralmente redigida em linguagem correta e formal.

(A) “A felicidade é um hodspede discreto do qual sé nos damos conta de que ele existe quando esta de
partida".

(B) “A felicidade é uma bola atras da qual corremos enquanto rola e a chutamos logo que para".

(C) “A felicidade que preciso ndo é fazer o que a gente quer e sim em querer o que a gente faz".

(D) “A imaginagdo muitas vezes nos conduz a mundos que nunca fomos, mas sem ela ndo iremos a lugar
algum".

(E) “Um idealista é alguém que, ao perceber que uma rosa cheira melhor que um repolho, conclui que ela
dard melhor".

2- (FGV / CODEBA / APOIO ADMINISTRATIVO / 2016) Na redacdo de um parecer sobre determinado
assunto, o Agente de Apoio Administrativo deve empregar o seguinte tipo de linguagem:

(A) coloquial, para tornar o documento mais claro.

(B) familiar, para facilitar a compreensdo do tema.

(C) popular, para aproximar-se dos leitores.

(D) erudita, para demonstrar sua cultura.

(E) formal, para manter a impessoalidade.

3- (FGV / DPE-RO / ANALISTA - REDACAO / 2015) A impessoalidade é marca da redagdo oficial; tal
impessoalidade aparece em varias estratégias, EXCETO:

(A) no emprego de construgcbes de sujeito indeterminado;

(B) no emprego de voz passiva sintética;

(C) na atribuigdo das agdes a um érgao publico;

(D) na auséncia de impressdes individuais do enunciador;

(E) no direcionamento da mensagem a uma pessoa ndo identificada.

4- (FGV / DPE-RO / ANALISTA — REDACAO / 2015) O Manual de Redac3o da Presidéncia da Republica faz
um conjunto de observagdes identificadoras da variedade culta da lingua; a observagao inadequada sobre
essa variedade é:

(A) a norma culta, no plano vocabular, faz uma sele¢do erudita de vocabulos;

(B) o padrao culto da lingua é aquele em que se observam as regras da gramatica formal;

(C) o emprego culto da lingua esta acima das diferencas regionais;

(D) a norma culta se fundamenta no uso culto da lingua, estabelecido formalmente;

(E) o uso culto da lingua tem por finalidade, nesse caso, a compreensdo de todos os cidad3os.
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5- (FGV / PROCEMPA / TECNICO ADMINISTRATIVO / 2014) Uma das estratégias para a producido de um
texto com clareza é a de redigir as frases em ordem direta.

Assinale a opc¢do que indica a frase que se encontra em ordem direta.

(A) “Quando um homem ndo tem razdo para confiar em si mesmo, ele confia na sorte.” (Ed Howe)
(B) “E muito ruim acostumar-se a sorte.” (Publio Siro)

(C) “O prego da liberdade é a eterna vigilancia.” (Stuart Mill)

(D) “Feliz é aquele que pode rir de si mesmo.” (Habib Bourguiba)

(E) “Entre o nada e a perfei¢dao existe muita coisa.” (Nouailles)

6- (FGV / SUSAM / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / 2014) “A administragcdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais da Administracdo Publica, eles devem,
igualmente, nortear a elaboracdo dos atos e comunicacdes oficiais.

Nas comunicacgdes oficiais aplicam-se os principios de impessoalidade, clareza, uniformidade, concisao
e uso de linguagem formal. Assim, as comunicacées devem

(A) permitir varias interpretagdes.

(B) ser redigidas na variacdo de linguagem mais simples.

(C) ser estritamente impessoais e uniformes.

(D) identificar, em todos os tipos, os seus autores.

(E) tornar-se universalmente publicas.

7- (FGV / ALERJ / ANALISTA LEGISLATIVO / 2017) Na redacdo oficial, em caso de um aluno dirigir um
requerimento ao Reitor de uma universidade, o tratamento adequado é o de:

(A) Vossa Senhoria;

(B) Vossa Magnificéncia;

(C) Vossa Exceléncia;

(D) Vossa Reverendissima;

(E) Vossa Alteza.

8- (FGV / FUNARTE / ASSISTENTE FINANCEIRO / 2014) O presidente do Supremo Tribunal Federal (STF),
Joaquim Barbosa, enviou, na manh3a desta sexta-feira (14), telegrama ao jogador brasileiro Tinga, meio-
campo do Cruzeiro, no qual se solidarizou pelos "odiosos atos de racismo" contra o atleta. "Caro Tinga,
receba minha total solidariedade pelos odiosos atos de racismo de que foi vitima em partida disputada no
Peru no ultimo dia 12 de fevereiro. Abrago, ministro Joaquim Barbosa, presidente do Supremo Tribunal
Federal", diz o telegrama de Barbosa.

Segundo os manuais de redagdo oficial, a forma e a estrutura do telegrama devem obedecer a um conjunto
de marcas; nesse caso, a Unica marca que estd presente é:

(A) mensagem redigida de forma sucinta;

(B) paragrafos numerados;
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(C) formas de abreviagao;
(D) nome e cargo do remetente;
(E) indicagdo de numeracgdo sequencial.

9- (FGV / AL-MT / SECRETARIA / 2017) Dirigindo-se correspondéncia a um ministro do Estado, o fecho deve
apresentar o seguinte termo:

(A) Afetuosamente.

(B) Atenciosamente.

(C) Respeitosamente.

(D) Atentamente.

(E) Gentilmente.

10- (FGV / CODEBA / APOIO ADMINISTRATIVO / 2016) Assinale a opcdo que indica o termo que o
funcionario deve usar no fechamento de uma carta dirigida ao chefe.

(A) Carinhosamente.

(B) Atentamente.

(C) Atenciosamente.

(D) Respeitosamente.

(E) Devotamente.

11- (FGV / DPE-RO / ANALISTA — REDACAO / 2015) A correspondéncia inadequada entre pronome de
tratamento e vocativo correspondente é:

(A) Vossa Exceléncia / Excelentissimo Senhor;

(B) Vossa Magnificéncia / Magnifico;

(C) Vossa Santidade / Santissimo Padre;

(D) Vossa Senhoria / Senhor;

(E) Vossa Eminéncia / llustrissimo.

12- (FGV / DPE-RO / ANALISTA — REDAGAO / 2015) NAO consta do padrdo oficio de redagdo oficial,
segundo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica:

(A) tipo e numero do expediente, seguidos da sigla do érgdo que o expede;

(B) identificagdo numérica do cargo e fungdo do emissor do documento;

(C) local e data do documento;

(D) resumo do contelido da mensagem;

(E) nome e cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacgao.

13- (FGV / TRE-PA / ANALISTA / 2010) Com base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
analise as afirmativas a seguir:

I. Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as autoridades. A dignidade
é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida evocagao.

II. Fica dispensado o emprego do superlativo llustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de
Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.
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Ill. Doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Deve-se evitar usa-lo indiscriminadamente.
Como regra geral, deve ser empregado apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau
por terem concluido curso universitario de doutorado.

Assinale

(A) se nenhuma afirmativa estiver correta.

(B) se apenas as afirmativas Il e lll estiverem corretas.

(C) se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

(D) se todas as afirmativas estiverem corretas.

(E) se apenas as afirmativas | e Ill estiverem corretas.

14- (FGV / CAERN / ADMINISTRADOR / 2010) Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, analise as afirmativas a seguir:

I. A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situacées que a exijam, devendo-se evitar o seu uso
indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabuldrio préprio a determinada drea,
sdo de dificil entendimento por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, portanto,
de explicitd-los em comunicacées encaminhadas a outros drgdos da administracdo e em expedientes
dirigidos aos cidadaos.

Il. A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao pelo leitor. No entanto, a clareza ndo é algo que se atinja por si sé: ela
depende estritamente das demais caracteristicas da redacao oficial. Para ela concorrem a impessoalidade,
qgue evita a duplicidade de interpretacdes que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao
texto; o uso do padrao culto de linguagem, em principio, de entendimento geral e por definicdo avesso a
vocabulos de circulagdo restrita, como a giria e o jargdo; a formalidade e a padronizacdo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos; a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos
gue nada lhe acrescentam.

lll. Fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento
de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor. Doutor n3o é
forma de tratamento, e sim titulo académico. Deve-se evitar usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral,
deve-se empregd-lo apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido
curso universitario de doutorado. E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis
em Direito e em Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as
comunicagoes.

Assinale:

(A) se somente as afirmativas | e Ill estiverem corretas.

(B) se todas as afirmativas estiverem corretas.

(C) se somente as afirmativas Il e Ill estiverem corretas.

(D) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.

(E) se nenhuma afirmativa estiver correta.
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15- (FGV / CODEBA / GUARDA PORTUARIO / 2016) Um funciondrio recebe da chefia uma recomendacio
para o emprego de linguagem simples na comunicacdo interna da empresa.

A recomendacao da chefia foi feita por meio de

(A) um bilhete pessoal.

(B) um padrao oficio.

(C) um memorando circular.

(D) uma comunicagao pessoal via e-mail.

(E) um parecer técnico acompanhado de exposi¢do de motivos.

16- (FGV / CODEBA / APOIO ADMINISTRATIVO / 2016) Um chefe de secdo verificou que o livro de CPFs dos
funciondrios desapareceu por uns dias e reapareceu misteriosamente algum tempo depois.

O melhor caminho para comunicar o fato seria

(A) por oficio, a chefia mais préxima.

(B) por memorando, a todos os funcionarios.

(C) por telefone, a chefia.

(D) por conversa direta, a quem de direito.

(E) por bilhete informal, a todos os chefes.

17- (FGV / CODEBA / APOIO ADMINISTRATIVO / 2016) Um memorando destina-se
(A) a mensagens curtas, de carater pessoal.

(B) a mensagens sigilosas, de interesse da segado.

(C) a mensagens amplas e detalhadas, de interesse geral.

(D) a comunicacgdo ou aviso por escrito, de tema especifico.

(E) ao aviso urgente relativo a problemas de seguranca.

18- (FGV / CODEBA / APOIO ADMINISTRATIVO / 2016) A diretoria da CODEBA reuniu-se para definir o
edital do concurso publico que renovara seu quadro funcional.

O conteldo dessa reunido é registrado por escrito em

(A) uma ata.

(B) uma circular.

(C) um memorando.

(D) um parecer.

(E) um formulario.

19- (FGV / DPE-RO / ANALISTA — REDACAO / 2015) O e-mail passou a ser um meio de comunica¢io
largamente utilizado nos meios oficiais; algumas garantias devem ser tomadas a fim de manter-se a
seguranga; entre elas:

(A) no campo assunto deve-se “esconder” o contelido da mensagem;

(B) deve-se solicitar ao destinatario confirmagdo de recebimento;

(C) devem ser deletados todos os e-mails ja enviados;

(D) a linguagem utilizada deve ser “codificada”;

(E) ndo se deve utilizar recurso de confirmagédo de leitura.
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20- (FGV / DPE-MT / ASSISTENTE DE GABINETE / 2015) Analise o documento a seguir.

MEGA

O documento acima é
(A) uma carta comercial.
(B) um memorando.

(C) um oficio.

(D) um relatério.

(E) uma declaracgao.

21- ( FGV / PROCEMPA / TECNICO ADMINISTRATIVO / 2014) O memorandum é a maneira de comunicar,
em forma breve, assuntos de carater administrativo a pessoas de uma empresa, instituicdo ou dependéncia
governamental.

A estruturacdo desse tipo de documento sé ndo deve conter

(A) o nome do destinatario.

(B) o texto redigido com detalhes precisos.

(C) a data em que foi enviado.

(D) o nome do remetente.

(E) a assinatura do remetente.

22- (FGV / SUSAM / AGENTE ADMINISTRATIVO / 2014) O aviso, o oficio e o memorando devem conter as
partes relacionadas a seguir, a excegao de uma. Assinale-a.

(A) Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede.

(B) Local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita.

(C) Nota de rodapé para palavras dicionarizadas.

(D) Destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicag¢do. No caso do oficio deve ser
incluido também o endereco.

(E) Texto.
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23- (FGV / SUSAM / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / 2014) Segundo um Manual de redagdo oficial, a
referéncia ao ano do documento deverd ser feita apds a espécie e o nimero do expediente, seguido de
sigla do 6rgdo que o expede.

Nesse caso, esta certa a forma

(A) Oficio n2 23/2005-DAI/TCE.

(B) Oficio n2 23/TCE/DAI-2005.

(C) Oficio DAI/TCE-23/2005.

(D) Oficio DAI/TCE-2005/23.

(E) Oficio 2005/n.23-DAI/TCE.

24- (FGV / SUSAM / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / 2014) No caso de correspondéncia, analise as
afirmativas a seguir.

I. Deve-se utilizar as espécies documentais de acordo com as finalidades expostas nas estruturas de
cada modelo.

Il. Deve-se empregar os pronomes de tratamento, os vocativos, os destinatarios e os enderecamentos
corretamente.

lll. Deve-se utilizar uma mesma fonte padrdo no corpo do texto.

Assinale:

(A) se somente a afirmativa | estiver correta.

(B) se somente a afirmativa Il estiver correta.

(C) se somente a afirmativa lll estiver correta.

(D) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.
(E) se todas as afirmativas estiverem corretas.

25- (FGV / FUNARTE / ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / 2014) Assinale a afirmativa que NAO é adequada
em relagdo ao memorando:

(A) uma das marcas do memorando é a objetividade, isto é, escrito numa linguagem breve, precisa e direta;
(B) o memorando é um tipo de comunicagdo predominantemente interna, entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgao;

(C) a comunicagao veiculada pelo memorando se limita a informagdes entre niveis hierdrquicos iguais e ndo
entre graus hierdrquicos diferentes;

(D) o memorando é um documento marcado pela agilidade, evitando-se burocracia que dificulta a
tramitagdo do conteudo veiculado;

(E) os despachos ao memorando podem ser dados no préprio documento, o que colabora para a
diminui¢cdo de documentos.
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26- (FGV / SENADO FEDERAL / COLSULTOR) Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica,
analise os itens a seguir:

I. Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrao oficio, com acréscimo do vocativo, que
invoca o destinatdrio, seguido de virgula.

Il. Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguintes informacdes do remetente: nome do
drgdo ou setor; endereco postal; telefone e endereco de correio eletrénico.

lll. Aviso e oficio sdo modalidades de comunicacdo oficial praticamente idénticas. A Unica diferenca entre
eles é que o aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas demais autoridades. Ambos tém como finalidade
o tratamento de assuntos oficiais pelos érgaos da Administracdao Publica entre si e, no caso do oficio,
também com particulares.

Assinale:

(A) se somente os itens Il e lll estiverem corretos.
(B) se somente os itens | e Ill estiverem corretos.
(C) se nenhum item estiver correto.

(D) se somente os itens | e Il estiverem corretos.

(E) se todos os itens estiverem corretos.

27- (FGV / TJ-MS / JUIZ) Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, que rege a redacgdo
dos atos oficiais no Brasil, analise as afirmativas a seguir:

I. As comunicacGes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois hd sempre um Unico comunicador (o
Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o préprio Servico Publico (no caso de expedientes
dirigidos por um 6érgdo a outro) - ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma homogénea
(o publico).

Il. A redacdo oficial é arida e infensa a evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica - comunicar com
impessoalidade e maxima clareza - impde certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira
diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

lll. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do
proprio Estado de Direito: é inaceitdvel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A
publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo.

Assinale:

(A) se nenhuma afirmativa estiver correta.

(B) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.
(C) se somente as afirmativas | e Ill estiverem corretas.
(D) se somente as afirmativas Il e Il estiverem corretas.
(E) se todas as afirmativas estiverem corretas.
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1 E 8 D 15 C 22 C
2 E 9 C 16 A 23 A
3 E 10 D 17 D 24 E
4 A 11 E 18 A 25 C
5 C 12 B 19 B 26 E
6 C 13 D 20 A 27 C
7 B 14 B 21 A
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