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LEIA ATENTAMENTE AS SEGUINTES INSTRUCOES:

> Verifique, nos espacos devidos do CARTAO-RESPOSTA, se o niimero de controle é o mesmo que
estd ao lado do seu nome na folha de chamada. Caso o nimero de controle ndo corresponda ao
que estd nessa folha, comunique imediatamente ao fiscal de prova. Nao se esqueca de assinar

seu nome no primeiro retangulo.

> Marque as respostas das questdes no CARTAO-RASCUNHO, a fim de transcrevé-las, com caneta

esferografica preta, de ponta grossa, posteriormente, no CARTAO-RESPOSTA.

> Nao pergunte nada ao fiscal, pois todas as instrucoes estdao na prova. Lembre-se de que uma

leitura competente é requisito essencial para a realizacao da prova.

> Nao rasure, ndo amasse nem dobre o CARTAO-RESPOSTA, para que ele ndo seja rejeitado pela

leitora.
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Retirado da secao Tabléide, do site uol, o texto a seguir servira de base para as questoes de 1 a 5.
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Acgucar nao provoca obesidade, dizem produtores de... agucar!

Eis a noticia mais doce do ano: o agticar ndo tem nada a ver com a obesidade. Nadinha. Nem um grama. Nem

uma caloria. A novidade, que parece sonho (recheado de baunilha), foi divulgada pelos executivos de empresas acucareiras,

que juram de pés juntos que é verdade.

Segundo os empresarios do ramo de agtcar, os verdadeiros culpados pelo excesso de peso sdo o consumo

elevado de calorias e a falta de exercicios fisicos. "Toda grande e ampla anélise de um corpo vasto de trabalhos cientificos

continua a exonerar o consumo de agticar como fator que provoque doencas relacionadas com o estilo de vida de uma

pessoa, entre as quais a obesidade", disse Andrew Briscoe, presidente e chefe-executivo da Sugar Association, dos Estados

Unidos. A Sugar Association defende que o aglcar faca parte de toda "dieta saudavel".

A silhueta cada vez mais rolica dos norte-americanos faz o Editor do UOL Tabléide ficar com um pé-de-

moleque atras.

http://noticias.uol.com.br/tabloide/tabloideanas/2005/08/12/ult1594u642.jhtm [acessado em 28 de maio de 2006]

8]

Quanto aos pressupostos instaurados por
determinados recursos linglisticos do texto, analise
as seguintes afirmagoes.

) A oracdo “que juram de pés juntos que é
verdade” (linha 3) antecedida por virgula
instaura o pressuposto de que, segundo o
redator, os executivos sdo unanimes quanto a
afirmacdo de que o agucar ndo provoca
obesidade.

II) A primeira frase do texto traz o pressuposto de
que essa noticia é a mais surpreendente do ano
para o redator.

lll) O excerto “cada vez mais rolica” (linha 9), no
contexto da frase, veicula a critica do redator ao
avanco da obesidade nos Estados Unidos.

IV) O trecho “entre as quais” (linha 7) desconsidera
a obesidade como doenga, tratando-a como uma
disfungéo.

Estdo corretas apenas

(@) llelV.
(b) lelV.
© lell.
d) el
@) I, 1lelV.

02

Na declaracao traduzida de Andrew
Briscoe, ha uma determinada construcdo que
parece destoar do senso comum quanto ao
assunto. Assinale-a:

(a) “Toda grande e ampla variedade”
(b) “fator que provoque”

(c) “continua a exonerar.”

(d) “doencas relacionadas”

(e) “corpo vasto”

03

Uma das marcas do texto é a forma irdnica
como o redator o constréi, muitas vezes
estabelecendo um jogo seméntico com o assunto.

Assinale a alternativa cujo recurso irénico,
no texto, NAO esteja adequada a essa afirmagao.

(@) A expressdao popular “juram de pés juntos”
(linha 3).

(b) O fragmento “a noticia mais doce do ano”
(linha 1).

(c) A expressao “nem um grama” (linha 1).

(d) O trecho “que parece sonho (recheado de
baunilha)” (linha 2).

(e) O excerto “ficar com um pé-de-moleque atras”
(linhas 9 e 10).
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Analise as seguintes afirmativas sobre o
uso dos recursos lingiisticos no texto.

) O excerto “de acgucar”’, no inicio do segundo
paragrafo, poderia ser suprimido sem prejuizo
do sentido global do texto.

) Se o redator quisesse, por uma questdo
estilistica, eliminar todos os “qués” da frase
sublinhada, poderia corretamente substitui-la
por: “A novidade, a qual parece sonho (recheado
de baunilha), foi divulgada pelos executivos de
empresas agucareiras, 0s quais juram de pés
juntos ser verdade”.

[ll) Em ambas as ocorréncias de “toda” (linhas 5 e
8), ha uma inadequagdo a modalidade padrao,
que seria desfeita com a substituicdo por “toda
a”.

IV) A substituicdo de “juram de pés juntos” (linha 3)
por “asseguram taxativamente” e de “com um
pé-de-moleque atras” (linhas 9 e 10) por
“reticente” preserva o significado da frase
original, embora altere a estilistica do texto.

Estado corretas APENAS as afirmacoes

@@ I, llelv.
(b) lell.
() llelV.
(@) lelll.
(e) llelV.
05

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Dos titulos hipotéticos abaixo, assinale o
que, sendo coerente com o texto, lhe preservaria
a ironia e o jogo semantico.

(a) Consumidores serao tratados a pao-de-l6 por
produtores de agucar.

(b) A doce vida de quem produz agucar.
(c) O fim insosso da doce cacga as bruxas.

(d) Produtores de agucar prometem céu de
brigadeiro aos consumidores.

(e) Uma noticia de amargar a vida de quem quer
perder peso.

06

Analise as afirmativas abaixo relativas aos
deveres profissionais do secretario executivo
constantes no cddigo de ética dos Profissionais de
Secretariado.

) Ser positivo em seus pronunciamentos e
tomadas de decisbes, sabendo colocar e
expressar suas atitudes.

I) Assinar documentos que possam resultar no
comprometimento da dignidade profissional da
categoria.

Ill) Lutar pelo progresso da profissao.

IV) Considerar a profissdo como um fim para sua
realizacéo.

Esta(ao) correta(s)

(a) somente as afirmativas I, Ill.

(b) somente as afirmativas II, IlI, IV.
(c) somente as afirmativas I, lll, IV.
(d) somente as afirmativas I, Il, IV.

(e) todas as afirmativas.

07

Sobre a CRIATIVIDADE dos profissionais de
Secretariado, analise as afirmativas abaixo.

I)  Ter boa fluéncia conceitual e abertura mental.

I) Apresentar originalidade,
comprometimento.

persisténcia e

lll) Possuir maior autoridade e menor

independéncia.

IV) Demonstrar alegria no trabalho e curiosidade.

Esta(ao) correta(s)

(a) somente as afirmativas I, Ill.
(b) somente as afirmativas I, IV.
(c) somente as afirmativas I, lll, IV.
(d) somente as afirmativas |, Il, IV.

(e) todas as afirmativas.
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Sao caracteristicas no desenvolvimento de
equipes:

(a) As diferengcas hierarquicas e o0s interesses
especificos de cada departamento ou
especialidade ndo séo eliminados.

(b) As equipes nao precisam ter conhecimento
definido e claro da filosofia e missdo da
organizacgao.

(c) Varias pessoas de varios niveis e areas da
organizagao se reinem sob a coordenacao de um
lider.

(d) Nao se fazem necessarios treinamentos dos
funcionarios referentes as habilidades técnicas e
interpessoais.

(e) Todas as alternativas estao corretas.

09

As afirmacgbes a seguir referem-se a padrdes
de mau comportamento do profissional de
Secretariado.

Assinale a alternativa INCORRETA.

(a) Cometer erros com frequiéncia.
(b) Nao observar os prazos.

(c) Ter problemas de concentragdo e falhas na
memdria.

(d) Fazer criticas e receber adverténcias do chefe.

(e) Ser eficiente no trabalho.

10

Para ter um ambiente de trabalho com
Qualidade, é importante que
I)  possiveis fontes de estresse sejam eliminadas.
II) relacionamentos humanos sejam agradaveis.

[ll) as atividades desenvolvidas sejam agradaveis e
motivadoras.

IV) o estilo de geréncia adotado seja democratico e
participativo.

Complementam corretamente o enunciado

) somentealeall

) somente alllealV.

(a

(b

(c) somentealealV.
(d) somente allealll.
(e

) todas as afirmativas.

Os confltos s&o comuns na vida
organizacional, porém deve-se procurar atenua-los.

E correto afirmar que, para administrar os
conflitos, deve-se

(a) manter a diferenga entre os grupos.
(b) incentivar a colaboragao de toda a Equipe.

(c) manter ativos os conflitos, pois eles podem ser
importantes para impulsionar a equipe.

(d) reunides de confrontacdo nao sao necessarias,
porque podem servir para a divisdo da Equipe.

(e) Todas as alternativas estao corretas.

12

Quanto ao comportamento no ambiente de
trabalho, analise as afirmativas abaixo.

) Nao ha necessidade de cumprimentos, porque
podem desencadear uma conversacao, que é
prejudicial ao andamento do trabalho.

I) Quando precisar faltar ou tiver faltado, o
funcionario deve procurar falar com seus
colegas, explicando-lhes os motivos pessoais
que o levaram a falta.

IlI) O funcionario ndo precisa levantar-se para os
diversos chefes de segdo que passam por sua
mesa.

IV) Se houver desacordo com o superior, 0
funcionario nao deve ceder por comodismo nem
por medo.

Esta(ao) correta(s)

(a) somente as afirmativas I, Il.

(b) somente a afirmativa lIl.

(c) somente as afirmativas lll, IV.
(d) somente as afirmativas I, lll, IV.
(e) todas as afirmativas.

13

A distribuicao diaria do servico do
profissional de Secretariado para executar
procedimentos especificos de sua profissao é
baseada numa forma

(a) funcional.
(b) integral.

(c) intermediario.
(d) intensivo.
(e) total.
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Hackman e Oldhan apresentam o modelo

de AQualidade de Vida no Trabalho, que €
composto da seguinte dimensao:

a) Variedade de habilidade.
b) Identidade e Significado da Tarefa.

(
(
(c) Autonomia.
(d) Retroacao do proéprio trabalho.
(

e) Todas as alternativas estao corretas.

15

O profissional de Secretariado deve
apresentar um perfil com maior autonomia e
desenvoltura, o qual deve ser

a) décil, autbnomo, empreendedor, mecanico.
b) objetivo, submisso, acessivel, autbnomo.
c) disponivel, criativo, empreendedor, acessivel.

d) autbnomo, empreendedor, objetiva, criativa,
acessivel.

(e) acessivel, disponivel, docil, empreendedor.

16

O relatério € um instrumento de grande
relevancia para o(a) secretario(a) executivo(a.

Assinale a alternativa que
caracteriza o relatério.

melhor

(a) E uma descricdo de fatos passados, analisados
com o objetivo de orientar uma determinada
pessoa ou um grupo de pessoas a respeito de um
servigco especifico.

(b) Apresenta somente um destinatario e tem por
objetivo descrever um ato sem analise.

(c) E um instrumento que tem por objetivo descrever
uma andlise de uma agao.

(d) E um recorte de noticias que tem por objetivo
assessorar a somente um destinatario.

(e) E uma descricdo de fatos passados, analisados
com o objetivo de orientar somente uma pessoa a
respeito de varias atividades. O relatério nao
podera ser de apenas um servigo especifico.

17

Analise as afirmagbes abaixo quanto a
postura do(a) recepcionista durante o evento.

I) Se o(a) recepcionista estiver de pé, a postura
deve ser reta, e as maos devem ficar levemente
cruzadas nas costas. Ndo s&o adequados
bragos cruzados ou posi¢des apoiadas.

I) Se o(a) recepcionista estiver sentado, deve
manter sempre os joelhos juntos ou as pernas
cruzadas.

Ill) A maquiagem deve condizer com o local e com
0 objetivo do evento.

IV) Os uniformes devem ser impecaveis e feitos de
tecido confortavel para nao amarrotar.

V) Durante o evento ou nos horéarios de circulagdo
do publico, os(as) recepcionistas ndo devem
sentar em poltronas ou qualquer outro tipo de
movel que seja adequado para relaxamento.

VI) O perfume que o(a) recepcionista usar devera
ser forte para que as pessoas o sintam.

Esta(ao) correta(s)

(a) somente as afirmativas I, IV, V, VI.
(b) somente as afirmativas Il, V, VI.

(c) somente as afirmativas |, lll, IV, V, VL.
(d) somente as afirmativas I, II, IlI, IV, V.

(e) todas as alternativas.

18

Marque a alternativa cuja afirmacdo se
enquadre em um bom atendimento telefénico.

(a) Atender apds o primeiro toque.

(b) Evitar o “al6”. Dizer o nome da empresa ou de
seu departamento (se a ligagéo ja tiver passado
pela telefonista) e 0 nome do préprio atendente.
Pode-se acrescentar um “bom-dia” ou “boa-
tarde”, soa simpatico e profissional.

(c) Ao telefonar, ter a mao todos os dados
necessarios para a conversa.

(d) Ser gentil, mas sem exageros. Usar expressoes
do tipo “pois ndo” e “obrigado”. Evitar intimidades
como “bem” e “querida”.

(e) Todas as alternativas estao corretas.
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A agenda é uma ferramenta de trabalho do(a)
secretario(a). Nela deverdo ser anotados todos os
compromissos da semana e 0s necessarios
planejamentos de uma reunido, para que nao
acontecam surpresas de ultima hora. Analise as
afirmativas a seguir sobre os elementos que
devem constar em uma agenda.

) Os telefones mais importantes de contatos
profissionais e pessoais do superior.

) Os numeros de telefones de 6rgdos ou
empresas que fornecem documentos
importantes de uma forma em geral (passaporte,
certidoes etc)

lll) Os telefones de agéncias de viagens, empresas
aéreas para saber horarios de vdos, embaixadas
e consulados de paises que tém contato com a
empresa.

IV) Telefones de floriculturas, livrarias, papelarias,
hotéis (os que hospedam visitantes da empresa
e os de outras cidades, que recebem executivos
em viagem).

V) Os telefones de empresas congéneres com as
quais a empresa em que o(a) secretario(a)
trabalha mantém relacionamento — por exemplo,
se trabalhar num estaleiro, deve ter o telefone do
Ministério da Marinha.

VI) Telefone-chave, aquele da pessoa capaz de
trocar um cheque depois do horario bancario,
isto &, do “quebra-galho”.

Esta(ao) correta(s):

(a) somente as afirmativas I, II, lll, IV, V
(b) somente as afirmativas Il, lll, IV, V
(c) somente as afirmativas I, lll, IV, V, VI
(d) somente as afirmativas I, Il e IV.

(e) todas as afirmativas.

20

Ao encaminhar um fax, quais as
informagoes que devem fazer parte do protocolo
para a remessa do mesmo?

(a) Logo da Empresa que emite o fax, Destinatario
(nome da pessoa, nome da empresa, telefone de
fax e telefone), Remetente (nome, nome da
empresa, telefone de fax e telefone), numero de
paginas, comentarios (com as seguintes
alternativas para assinalar - urgente, para sua
revisdo, responder com urgéncia e favor
comentar) e assunto.

(b) Logo da Empresa que emite o fax, Destinatario
(nome da pessoa, nome da empresa, telefone de
fax e telefone), Remetente (nome, nome da
empresa, telefone de fax e telefone), més,
namero de péaginas, comentarios (com as
seguintes alternativas para assinalar - urgente,
para sua revisdo, responder com urgéncia e favor
comentar) e assunto.

(c) Logo da Empresa que emite o fax, Destinatario
(nome da pessoa, nome da empresa, telefone de
fax e telefone), Remetente (nome, nome da
empresa, telefone de fax e telefone), data,
comentéarios (com as seguintes alternativas para
assinalar - urgente, para sua revisdo, responder
com urgéncia e favor comentar) e assunto.

(d) Logo da Empresa que emite o fax, Destinatario
(nome da pessoa, nome da empresa, telefone de
fax e telefone), Remetente (nome, nome da
empresa, telefone de fax e telefone), data,
nimero de paginas, comentarios (com as
seguintes alternativas para assinalar - urgente,
para sua revisdo, responder com urgéncia e favor
comentar) e assunto.

(e) Logo da Empresa que emite o fax, Destinatario
(nome da pessoa, nome da empresa, telefone de
fax e telefone), Remetente (nome, nome da
empresa, telefone de fax e telefone), data,
numero de paginas e comentdrios (com as
seguintes alternativas para assinalar - urgente,
para sua revisdo, responder com urgéncia e favor
comentar).

21

Para organizar bem um evento, o(a)
secretario(a) deve planeja-lo.Marque a alternativa
que apresenta os itens envolvidos em um bom
planejamento.

(a) Publicos, objetivos, estratégias, implantagéo,
fatores condicionantes, acompanhamento e
controle, avaliacao e orcamento previsto.

(b) Objetivos, publicos, estratégias, recursos,
implantacéo, fatores condicionantes,
acompanhamento e controle, avaliacdo e
orcamento previsto.

(c) Objetivos, recursos, estratégias, implantagéo,
acompanhamento e controle, avaliacdo e
orcamento previsto.

(d) Objetivos, recursos, publicos,
implantacdo, acompanhamento e
avaliacao e recursos.

(e) Objetivos, publicos, estratégias, recursos,
implantacéo, fatores condicionantes,
acompanhamento e controle, além do orcamento
previsto.

estratégias,
controle,

UFPel / CES

Concurso Publico (Aplicagao: 18/06/2006)

Cargo: Secretario Executivo — UNIPAMPA/Nivel E -7/ 13

E permitida a reprodugdo, desde que citada a fonte.




22

Atender bem o publico é muito importante.
Analise os itens abaixo enquanto possiveis
caracteristicas basicas de um bom atendimento.

[)  Saber ouvir

II)  Tratar com educacao
[ll) Respeitar

IV) Informar corretamente

V) Levantar-se quando uma pessoa mais velha
chega para ser atendida

VI) Nao levantar-se mesmo que seja uma pessoa
mais velha que devera ser atendida.

Esta(do) INCORRETA(S).

a) somente as afirmativas |, IV, V.

b) somente a afirmativa VI.

(

(

(c) somente as afirmativas IV.

(d) somente as afirmativas |, II, Ill, IV, VI.
(

e) todas as afirmnativas.

Quais as atribuicoes de um secretario
executivo?

(a) Planejamento, organizacéo e direcao de servigcos
de secretaria; assisténcia e assessoramento
direto a executivos; coleta de informacdes para a
consecucdo de objetivos e metas de empresas;
redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; interpretacdo e
sintetizacdo de textos e documentos; taquigrafia
de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro;
versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da
empresa; registro e distribuicdo de expedientes e
outras tarefas correlatas; orientacdo da avaliagdo
e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia; conhecimentos
protocolares.

(b) Planejamento, organizacdo e dire¢cdo de servigos
de secretaria; assisténcia e assessoramento
direto a executivos; coleta de informacgdes para a
consecucao de objetivos e metas de empresas;
redacdo de textos profissionais especializados;
taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanagdes; versédo e traducado em
idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicacdo da empresa; registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas; orientacdo da avaliagdo e selecdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; conhecimentos protocolares.

(c) Organizacdo e manutencdo dos arquivos de
secretaria; classificagéo, registro e distribuicao da
correspondéncia; redacdo e datilografia de

correspondéncia ou documentos de rotina,
inclusive em idioma estrangeiro.

(d) Organizacdo e manutencdo dos arquivos de
secretaria; classificacao, registro e distribuicao da
correspondéncia; datilografia de correspondéncia
ou documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro.

(e) Planejamento, organizacao e direcdo de servicos
de secretaria; assisténcia e assessoramento
direto a executivos; coleta de informacdes para a
consecucado de objetivos e metas de empresas;
redacdo de textos profissionais especializados;
taquigrafia de palestras de explanagdes, inclusive
em idioma estrangeiro; versao e tradugdo em
idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicagcdo da empresa; registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas; orientacdo da avaliacdo e selecéo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; conhecimentos protocolares.

24

O(a) secretario(a) executivo(a) tem papel
relevante junto a seu superior na formulacao da lista
de convidados para algum evento. Dessa forma,
ele(ela) deve considerar os seguintes pontos na
selecao dos convidados.

(a) evitar convites feitos de forma aleatdria ou
indiscriminada; convidar pessoas ligadas de
forma direta ou indireta ao tema do evento;
procurar convidar profissionais dos 6rgaos de
comunicacdo que veiculem matérias ligadas ao
ramo de atividade do evento e estabelecer limites
para o numero de convidados em fungdo do
espaco disponivel.

(b) evitar convites feitos de forma aleatéria ou
indiscriminada; convidar pessoas ligadas de
forma direta ou indireta ao tema do evento e
estabelecer limites para o nimero de convidados
em funcao do espaco disponivel.

(c) procurar convidar profissionais dos 6rgédos de
comunicacdo que veiculem matérias ligadas ao
ramo de atividade do evento e estabelecer limites
para o numero de convidados em fungdo do
espaco.

(d) evitar convites feitos de forma aleatéria ou
indiscriminada; convidar somente pessoas ligadas
de forma indireta ao tema do evento; procurar
convidar  profissionais dos  o6rgdos de
comunicacdo que veiculem matérias ligadas ao
ramo de atividade do evento e ndo estabelecer
limites para o nimero de convidados em fungéo
do espaco.

(e) evitar convites feitos de forma aleatdria ou
indiscriminada; nao convidar pessoas ligadas
indiretamente ao evento; nunca convidar
profissionais ligados a drea de comunicacao, que
veiculem matérias ligadas ao ramo de atividade
do evento; e nao estabelecer limites para o
numero de convidados em fungdo do espacgo
disponivel.
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Os trajes algumas vezes indicados nos
convites sdo relevantes para o executivo estar bem
apresentado. Diante disso, o conhecimento dos
diferentes tipos de traje é essencial para alguém ser
um(a) bom(a) secretario(a) executivo(a). O Traje
Esporte é indicado para que tipo de ocasiao?

(a) Para eventos que envolvem lazer, reunides ao ar
livre ndo-oficiais, churrascos.

(b) Para almogos em ambientes descontraidos,
inclusive em empresas.

(c) Para cafés-da-manhda, almocgos, vernissages,
teatros, coquetéisl empresariais, sessdes nao
solenes na Camara de Vereadores, Assembléia
Legislativas e Senado.

(d) Para jantares, aniversarios formais, estréia de
Opera, coquetéis, grandes comemoragoes.

(e) Para almogcos ou jantares em ambientes
descontraidos.

26

A redacdo de um convite € uma das
funcées do profissional, desta forma, analise as
alternativas abaixo e verifique quais sao as
principais informacdes que devem constar no
mesmo.

(a) Apresentar o nome do convidador, registrar a
data, o horario, indicar que o convite é
intransferivel (se for o caso), solicitar confirmacéao
do convidado (R.S.V.P, se for o caso) e indicar o
traje (se for o caso).

(b) Apresentar o nome do convidador, citar o tipo de
evento, mencionar se havera presenca de
personalidade, indicar o traje (se for o caso),
local, a data e o horario, e indicar que o convite é
intransferivel (se for o caso).

(c) Apresentar o nome do convidador, citar o tipo de
evento, mencionar se houver presenca de
personalidade, local, a data e o horario do evento,
indicar que o convite é intransferivel (se for o
caso), solicitar confirmagdo do convidado
(R.S.V.P, se for o caso) e indicar o traje (se for o

caso).

(d) Apresentar o nome do convidador, registrar o tipo
de evento, mencionar se houver presenca de
personalidade, data, indicar que é intransferivel
(se for o caso), solicitar confirmacao (R.S.V.P, se
for o caso), indicar o traje (se for o caso).

(e) Apresentar o tipo de evento,.data, local, indicar
que € intransferivel (se for o caso), solicitar
confirmacgéo (R.S.V.P.) (se for o caso).

27

Um(a) bom(boa) secretario(a) executivo(a),
para se manter atento as exigéncias do mercado,
deve

I)  arquivar e redigir documentos empresariais.

II)  manipular informag¢des conforme seu superior
solicitar.

Ill) saber somente digitar e ndo redigir textos.

IV) lidar com o publico e manter uma adequada
postura profissional.

V) saber lidar com computador, incluindo o envio e
recebimento de e-mail.

VI) redigir convocagbes, conforme orientacdo de
seu superior.

Esta(ao) correta(s)

(a) somente as afirmativas I, IV, V.

(b) somente as afirmativas Il, V, VI.

(c) somente as afirmativas lll, 1V, V, VI.
(d) somente as afirmativas I, IV, V, VI.

(e) todas as afirmativas.

28

O que faz parte do check-list de um
evento?

(a) Atividades gerais; Recursos humanos;
Equipamentos e materiais; Cerimonial; Local para
alimentagao; Pds-evento.

(b) Atividades gerais; Recursos fisicos; Recursos
humanos; Equipamentos e materiais; Cerimonial;
Mestre de Ceriménias, Local para alimentagéao;
Pdés-evento.

(c) Atividades gerais; Recursos fisicos; Recursos
humanos; Local, Equipamentos e materiais;
Cerimonial; Local para alimentagéo; Pds-evento.

(d) Atividades gerais; Recursos fisicos; Recursos
humanos; Computadores, Equipamentos e
materiais; Cerimonial; Local para alimentagéao;
Pdés-evento.

(e) Atividades gerais; Recursos fisicos; Recursos
humanos; Equipamentos e materiais; Cerimonial;
Local para alimentacao; Pés-evento.
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Quais sdo os itens basicos que NAO
devem ser esquecidos na organizacdo de uma
viagem de negdcios ao exterior?

(a) O passaporte, a carteira de motorista, os
documentos do escritdrio, a carteira de identidade
€ pequenos presentes.

(b) A carteira de motorista, o atestado de aplicacédo
das vacinas exigidas por certos paises, o
passaporte (com o0s vistos necessarios),
pequenos presentes, alguns objetos de escritdrio,
a carteira de identidade, bagagem adequada a
estacdo do ano no pais a ser visitado e ao tempo
de permanéncia, as passagens, o endereco € 0
telefone do hotel, dicionario da lingua do pais,
cartdes de visita, os telefones e os enderecos dos
locais que estdo agendados para a realizagdo de
reunides e os documentos necessarios sobre os
assuntos a serem tratados na viagem.

(c) A carteira de motorista, objetos de escritdrio,
carteira de identidade e passaporte, passagens,
endereco e telefone do hotel, dicionario, e vacinas
obrigatdrias.

(d) A carteira de identidade, carteira de motorista,
bagagem, passaporte (com os vistos
necessarios), pequenos presentes, objetos de
escritério, bagagem adequada ao tempo de
permanéncia, documentos necessarios sobre o
assunto a serem tratados na viagem, passagens.

(e) A carteira de motorista, as vacinas exigidas por
certos paises, o passaporte (com o0s vistos
necessarios), pequenos presentes, alguns objetos
de escritdrio, carteira de identidade, bagagem
adequada a estacao do pais a ser visitado e ao
tempo de permanéncia, endereco e telefone do
hotel, dicionario da lingua do pais e cartbes de
visitas.

30

O(A) € um instrumento cuja
funcdo consiste em coletar e arquivar todo o material
publicado sobre o assessorado ou que possa
interessa-lo. Além disso, esse instrumento serve para
manter o executivo informado. Uma outra
caracteristica desse instrumento é que ele se constitui
em uma forma de prestar contas do assessor de
imprensa, mostrando o resultado do trabalho de
divulgacao.

Marque a alternativa que completa
corretamente a lacuna.

a) Relatério Empresarial
b) Matéria Jornalistica

(
(
(c) Release
(d) Clipping ou taxagéo
(

e) Fotografias e Release

3l

Quem € o publico interno de uma empresa
ou instituicdo?

(a) Sao aqueles que nao atuam no ambito da
empresa/instituicao.
(b) Sao os consumidores e a imprensa.

(c) E a imprensa, pois ndo atua no ambito da
empresa diretamente.

(d) Sao a imprensa e os funcionarios de uma
empresa, que ndo atuam de certa forma no
ambito da empresa/instituicao.

(e) Sao aqueles que atuam no ambito da
empresa/instituicao.

32

Com base nos ensinamentos de Marcelino de
Carvalho, seguem alguns tépicos relevantes sobre
etiqueta.

I) Apresenta-se sempre a menos

importante & mais importante.

pessoa

II) Apresenta-se um homem a uma mulher, uma
pessoa mais nova a uma mais velha.

Ill) No restaurante, basta fazer uma saudagdo com
a cabeca.

IV) Quando. o Hino Nacional for apresentado na
abertura ou no encerramento de eventos, ndo se
deve aplaudir ao final de sua execucéo.

V) Apresenta-se sempre a pessoa mais importante
a menos importante.

VI) Quando se tratar de um pequeno jantar, ao fazer
0 convite, comunica-se quem sao os convidados
e qual o cardapio.

Esta(3o) INCORRETA(S).

(a) somente a afirmativa V.

(b) somente as afirmativas |, IV, V.
(c) somente as afirmativas IV.

(d) somente as afirmativas lIl, IV.
(e) todas as afirmativas.
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O que significa memorando e qual sua

principal caracteristica?

(@)

(e)

E um documento no qual o interessado, depois de
se identificar e se qualificar, faz sua solicitagdo a
autoridade competente. S6 ¢é usado se o
destinatario for servico publico. Possui as
seguintes caracteristicas: apdés o vocativo,
deixam-se aproximadamente dez linhas ou
espacos entre este e o corpo, espaco destinado
ao protocolo e despacho da autoridade
competente. O memorando deve ser finalizado
com um pedido de deferimento a solicitagéo feita
e com a apresentacdo da e data, apds a
exposicao dos fatos.

E um documento no qual o interessado, depois de
se identificar e se qualificar, faz sua solicitacao a
autoridade competente. S6 é usado se o
destinatario for o publico interno. Possui as
seguintes caracteristicas: apés 0 vocativo,
deixam-se aproximadamente dez linhas ou
espacgos entre este e o corpo, espaco destinado
ao protocolo e despacho da autoridade
competente. O memorando deve ser finalizado
com pedido de deferimento a solicitagéo feita e
com a apresentacao da data, apds exposicao dos
fatos.

E uma comunicagdo escrita, cuja principal
caracteristica é ser dirigida somente ao publico
externo. E redigido de maneira informal, em
formulario que ja possui partes impressas,
bastando ser preenchido. Sua caracteristica
informal ndo pode ser confundida com liberdade
de utilizar linguagem familiar. Seu conteudo é
profissional, portanto, ndo se pode chegar a
exageros como finaliza-lo com o informal “um
abraco”, tampouco o formal “atenciosamente”.
Ambos sado dispensaveis, nado se utilizando
qualquer espécie de fecho. Cada memorando
deve tratar de apenas um assunto.

E uma comunicagdo escrita, cuja principal
caracteristica é ser dirigida somente ao publico
interno. E redigido de maneira informal, em
formulario que ja possui partes impressas,
bastando ser preenchido. Sua caracteristica
informal ndo pode ser confundida com liberdade
de utilizar linguagem familiar. Seu conteudo é
profissional, portanto, ndo se pode chegar a
exageros como finaliza-lo com o informal “um
abraco”, tampouco o formal “atenciosamente”.
Ambos sao dispensaveis, nao se deve utilizar
qualquer espécie de fecho. Um memorando deve
tratar de apenas um assunto.

E uma comunicagdo escrita, cuja principal
caracteristica é ser dirigida somente ao publico
interno. E redigido de maneira formal, em
formulario que ja possui partes impressas,

bastando ser preenchido. Sua caracteristica
formal ndo pode ser confundida com liberdade de
utilizar linguagem muito dificil. Seu conteudo é
profissional, portanto, ndo se pode chegar a
exageros como finalizad-lo com o informal “um
abraco”, tampouco o formal “atenciosamente”.
Ambos sdo dispensaveis, ndo se utilizando
qualquer espécie de fecho.

34

S6 é recomendavel interromper uma
reunidao quando houver

(a) urgéncia (problemas de saude, falecimento, parto
etc) ou alguém aguardando informacgdes (as quais
devem ser passadas por escrito).

(b) urgéncia (problemas de saude, falecimento, parto
etc).

(c) alguém aguardando uma resposta, mas essa
informacéo deve ser passada por escrito.

(d) urgéncia (problemas de saude, falecimento, parto
etc), ligagbes particulares ou alguém aguardando
informacdes (as quais devem ser passadas por
escrito).

(e) alguém aguardando ligagbes particulares ou
alguma informacéao (a qual devera ser passada
por escrito)..

35

Recusar um convite faz parte de um bom
assessoramento, mas como se deve proceder?

(a) Responder por telefone ou por escrito, sem a
justificativa da auséncia.

(b) Responder por telefone ou por escrito e justificar
o motivo da auséncia.

(c) Nao ha necessidade de informar, pois somente se
entra em contato para confirmar a presenca.

(d) Nao ha necessidade de recusar o convite, pois
quem convida é que devera entrar em contato
para saber se a pessoa convidada ira estar
presente no evento.

(e) Responder que o convite ndo chegou a tempo de
ser repassado a quem ele se destinava, desta
forma, o superior ndo podera comparecer
(mesmo nao tendo assim acontecido; esse
procedimento visa a facilitacao da agenda).
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INGLES

About The Hunger Site

N O Uk W=

of hungry people in over 74 countries.

S O

site each day to help feed the hungry.

http://thehungersite.com [adapt.]
Responda as questées de 36 a 40, de
acordo com o texto.

36

Em que consiste o The Hungry Site?

(a) Uma loja distribuidora de alimentos com filiais em
todo o mundo.

(b) Um local na web, onde se pode ajudar a
combater a fome no mundo.

(c) Um grupo de ativistas contra a fome.

(d) Uma banda que faz shows para juntar fundos
com o intuito de combater a fome em varios
paises.

(e) Musicos que viajam juntos, distribuindo alimento
aos necessitados.

37

Na linha 3, a palavra them refere-se a

a) alimentos.

b) visitantes.

(

(

(c) varios paises.
(d) segundos.

(

e) famintos.

The Hunger Site is the world’s first online activism site. It gives Internet users the daily opportunity to quickly
make a difference in the fight to end hunger. In less than 5 seconds, visitors can click on the “Give Free Food” bottom and,
at no cost to them, send food to the hungry in countries like Bosnia, Lebanon, Indonesia, Afghanistan, Honduras.
Mozambique, and Eritrea — anywhere there’s a need. To date, more than 150 million visitors have clicked to give more than
250 million cups of food to the world’s hungry. The staple food is paid for by The Hunger Site sponsors and distributed by
America’s Second Harvest and Mercy Corps to those in need. Funds are split between these organizations and go to the aid

Originally launched on June 1, 1999, The Hunger Site focuses the power of the Internet on a specific
humanitarian need; the eradication of world hunger. On average, over 220,000 individuals from around the world visit the

38

Quem paga pelo alimento doado?

(a) Os paises ricos.

(b) As organizacbes America’s Second Harvest e
Mercy Corps.

(c) Os 74 paises que recebem a comida.
(d) O grupo The Hunger Site.

(e) Os patrocinadores.

39

A frase “... in over 74 countries”, na linha
7, pode ser corretamente entendida como

(a) em cerca de 70 paises.

(b) quase em 74 paises.

(c) em mais do que 74 paises.
(d) por cima de 74 paises.

(e) dentro de 74 paises.

40

O que ocorreu em 1 de junho de 1999?

(a) O grupo The Hunger Site comprou uma lancha.
(b) A fome foi erradicada.

(c
d

(e) A Internet mostrou todo seu poder.

220 000 pessoas foram ver um show.

O The Hunger Site foi langado na Internet.

)
)
)
)
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ESPANHOL

Las sodas aportan el agua, los sales
minerales y los azticares que se pierden de forma
masiva y peligrosa en la evacuacion repetida de
excrementos liquidos o muy fluidos que caracterizan

g A W N =

a la diarrea.

6 Cuando se desencadena este desarreglo
7  intestinal, que generalmente estd provocado por la
8 ingesta de bebidas y alimentos contaminados por
9  bacterias y otros microbios, es fundamental impedir
10 que la persona afectada se deshidrate. Ademdas de
11 agua, la diarrea causa la eliminacién de minerales,
12 sales y azlcares vitales. Las bebidas gaseosas, al
13 contar entre sus ingredientes con estos elementos, se
14 convierten, una vez eliminado el gas, en un remédio
15 casero ideal para combatir la deshidratacion, aunque
16 no frena la diarrea.

Revista Muy Interesante, n® 148, feb.1998. [adapt.]

Responda as questoes de 41 a 45 de
acordo com o texto

41

Considerando o conteido do texto
apresentado, o titulo mais adequado é:

a) La eliminacién de minerales.

b) ¢Por qué son malas para la salud las gaseosas?

(

(

(c) ¢El agua puede provocar diarreas?

(d) ¢Por qué se recetan gaseosas contra la diarrea?
(

e) Alimentos y bebidas contaminados.

42

O texto NAO aborda a seguinte tematica:

a) alimentos contaminados.

b) desarranjo intestinal.

(
(
(c) remédios caseiros.
(d) falta de hidratag&o.
(

e) alimentacdo infantil.

43

O texto nos permite afirmar que

(a) a desidratacao acarreta diarréia.

(b) o desarranjo intestinal nao desencadeia a

diarréia.
(c) o gas eliminado das bebidas freia a diarréia.
(d) os refrigerantes eliminam a diarréia.

(e) os refrigerantes combatem a desidratacao.

44

Das palavras abaixo, a Unica que NAO é
um artigo é

(a) los (linha 2)
(b) la (linha 3)
(c) las (linha 12)
(d) el (linha 14)
(e) al (linha 12)

45

Das palavras abaixo, a unica forma verbal
que nao esta conjugada na mesma pessoa que as
demais formas do texto é

(a) pierden (linha 2)

(b) caracterizan (linha 4)
(c) frena (linha 16)

(d) aportan (linha 1)

(e) convierten (linha 14)
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