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1. Escreva seu nome e numero de CPF, de forma legbslpcais abaixo indicados:

NOME: N°. CPF:

2. Verifique se o0 CARGO e o CcODIGO DE OPQAO, colocadamagcsao os mesmos constantes da sua FOLHA RESPOSTA.
Qualquer divergénciaxija do Fiscal de Sala um caderno de prova, cujpARGO e o CODIGO DE OPCAO sejam iguais
ao constante da sua FOLHA RESPOSTA

3. A FOLHA RESPOSTA tem, obrigatoriamente, de ser askinEssa FOLHA RESPOST#o podera ser substituida, portanto,

ndo a rasure nem a amasse.

DURACAO DA PROVA:3 horas incluindo o tempo para o preenchimento da FOLHSRESTA.

Na prova ha 40 (quarenta) questdes, sendo 10 ¢destes de Lingua Portuguesa e 30 (trinta) quesi&&€onhecimentos
Especificos, apresentadas no formato de multiptalles, com cinco alternativas, das quapenas umacorresponde a
resposta correta.

6. Na FOLHA RESPOSTA, as questdes estdo representali@sgeus respectivos nimeros. Preencha, por dompden caneta

esferogréfica (tinta azul ou preta), toda a areeespondente a opgao de sua escolha, sem ultrapadsardas.

7. Sera anulada a questao cuja resposta contiver eneencdasura, ou para a qual for assinalada maisndeopgado. Evite deixar

questdo sem resposta.

8. Ao receber a ordem do Fiscal de Sala, confira@8ERNO com muita atengéo, pois, nenhuma reclamsghre o total de

questdes e/ou falhas na impressao sera aceitasdbpoiiciada a prova.

9. Durante a provajdo sera admitida qualquer espécie de consulta oumicagéio entre os candidatos, nem sera permitidmo u

de qualquer tipo de equipamento (calculadora,deéetelular, etc.), chapéu, boné, ou similaresuéod escuros.

10. A saida da sala s6 podera ocorrer depois de déadtriuma) hora do inicio da prova. A ndo obseligadessa exigéncia

acarretara a sua exclusdo do concurso.

11. Ao sair da sala, entregue este CADERNO DE PROVAajuente com a FOLHA RESPOSTA, ao Fiscal de Sala.

12. Os trés ultimos candidatos deverdo permanecerlaalsgrova e somente poderdo sair juntos do GBS a aposicdo em

Ata de suas respectivas identificacdes e assirgatura



LINGUA PORTUGUESA

O texto 1 serve de base para responder as questdesl a 5.
Texto 1:

Uma questéo de bom senso
Ferreira Gullar

Falando francamente, o que vocé prefere, a segum@n@ inseguranca, 0 previsivel ou o
imprevisivel? Em suma, quer acordar de manha dertgue as coisas vdo caminhar normalmente
ou prefere estremecer ao pensar no que fara, diaste seu filho drogado?

Acho muito dificil que alguém prefira viver no degero, temendo o que pode ocorrer nesse
dia que comeca. Estou certo de que todo mundo\guer tranquilo, certo de que as coisas vao
transcorrer dentro do previsivel.

Mas quem se droga comporta-se, inevitavelmenta,dorprevisivel, ou ndo é? Ja imaginou a
apreensdo em que vivem os pais de um filho drog@dofeca que ele ja ndo vai a escola e, se vai,
arma sempre alguma encrenca por la. Se ja trabalifzendona o emprego e comeca a roubar o
dinheiro da familia para comprar drogas.

Se isso se torna inviavel, entra para o trafices@aa vender drogas ou torna-se assaltante,
porque tem de conseguir dinheiro para compra-&a,de que modo for. Dai a pouco, ndo apenas
assalta e rouba como também mata. Os pais ja ndohecem nele o filho que criaram com tanto
carinho. Pelo contrario, o temem, porque, drogabioé capaz de tudo.

E mesmo assim ha quem seja a favor da liberacdodmems. Conheco muito bem o
argumento que usam para justifica-la: como a repesdo acabou com o trafico e o consumo, a
liberacdo pode ser a solucado do problema. Um angiansmplista, que ndo se sustenta, pois € o
mesmo que propor o fim da repressao a criminaliégedeyeral. O argumento seria 0 mesmo: por
gue insistir em combater o crime, se isso se fa#hdalos e ndo se acabou com ele?

Fora isso, pergunto: se ndo é proibida a vendagderas e bebidas, por que ha trafico dessas
mercadorias? E pedras preciosas, € proibido veasfeN&ao e, no entanto, existe trafico de pedras
preciosas. E ainda assim os defensores da libedagidrogas acham que com isso acabariam com
o problema. Claro, Fernandinho Beira-Mar certamguaesaria a pagar imposto de renda, ISS,
ICMS e tudo o mais. Esse pessoal parece estarzde@m

Todo mundo sabe que, dos que se viciam em drogaspp conseguem largar o vicio. E, se
largam, é por entender que estavam sendo destqiddade, uma vez que perdem toda e qualquer
capacidade de refletir e escolher; sdo verdadmimss que a droga monitora.

Qual a saida, entdo? No meu modo de ver, a saishhaécampanha educativa, em larga
escala, em ambito nacional e internacional, paratn@oas criancas e aos adolescentes que as
drogas s0 destroem as pessoas.

E isso nao é dificil de demonstrar porque os exesng@$tdo ai aos milhares e a vista de quem
quiser ver. Os traficantes sabem muito bem dissuptque hoje tém agentes dentro das escolas
para aliciar meninos de oito, dez anos de idade.

Confesso que tenho dificuldade de entender a teskestriminalizacdo das drogas. Todas as
semanas, a policia apreende, nas estradas, em amssisbirbio, em armazéns clandestinos,
toneladas de maconha e de cocaina. E preciso miliitgados para consumir essa quantidade de
drogas.

Junto as drogas, apreendem, muitas vezes, veroa@egenais de armas modernas de grosso
calibre. E preciso muito dinheiro e muita gentecdvida para que o trafico tenha alcancado tal
amplitude e tal nivel de eficiéncia. Como acredijjae tudo isso desaparecerd, de repente, bastando



tornar a venda de drogas comércio legal? Sem falarnovos tipos sofisticados de cocaina e
maconha, que estéo diversificando o mercado.

A verdade é que o trafico existe e cresce porgegcero numero de pessoas que consomem
drogas. Como se sabe, ndo pode haver producdale gdermercadoria que ninguém compra. Se se
reduzir o numero de consumidores, o trafico seziedinevitavelmente. E a maneira de fazer isso
€ esclarecer os jovens do desastre que elas sanifi

O resultado maior ndo serd junto aos viciados co3ni que tampouco devem ser
abandonados a sua ma sorte. Vira certamente dorexsohento dos mais jovens, dos que ainda nao
foram cooptados pelo vicio. A eles deve ser mostrpge as drogas destroem inevitavelmente os
gue a elas se entregam.

Ferreira Gullar é cronista, critico de arte e poeta. Escreve aagridgos na
versao impressa de “llustrada”.
FERREIRA GULLAR, J. Ribamaf-olha de S.Paul®isponivel em:
http://www1.folha.uol.com.br/colunas/ferreiragul2013/08/1321441-uma-questao-de-bom-senso.shtml.
Acesso em 11/08/13. Adaptado.

1. Com base na leitura global do Texto 1, € poksigeri-lo no ambito das discussfes acerca do
uso de drogas. Dentro dessa tematica mais amplantamto, o autor levanta uma questao
particular sobre a qual discorre e opina, a saber:

a) A descriminalizacédo das drogas.

b) A preferéncia do ser humano pelo que é prealisiv
c) A disseminacdo das drogas na sociedade.

d) A estreita relacdo entre a droga e o crimerozgdo.
e) O combate ao trafico de drogas na escola.

2. O texto “Uma questao de bom senso” € um artegomnido. Nele, Ferreira Gullar expressa o
seu ponto de vista sobre a questédo levantada manga em defesa da tese de que

a) a recuperacdo do drogado passa por sua prprigreensdo de que o vicio destroi e
transforma homens em robds controlados pelos araks.

b) todo ser humano almeja viver com tranquilidatke,expectativa de que o dia seguinte
transcorra, na medida do possivel, sem sobressaltos

c) o traficante tem, sim, conhecimento de quensaior cliente € o jovem em idade escolar e,
por isso, investe em ac¢des na escola.

d) aliberacdo da droga no pais nédo é o caminfaorpaolver os graves problemas do trafico
e do consumo de drogas.

e) se o consumo de drogas deixasse de ser crahgalmente, o nUmero de dependentes
reduziria junto com o dinheiro que sustenta a@&ficia do trafico.

3. Esse dialogo inicial com o leitor é construijoldncipalmente, por meio de

a) indagacdes feitas ao leitor, como, por exeniplopéo é?”.

b) marcadores de opinido, como “acho” ou “estatote

C) termos que expressam juizo de valor, a exegdglacho muito dificil”.
d) repeticdo de palavras, como acontece com “ginelif.

e) ambiguidades, como seguranca/inseguranca sipediimprevisivel.



4. Identifiqgue, entre as estratégias discursivstadias abaixo, aquelas utilizadas pelo autor na
construgéo de sua argumentacao.

I. Argumentos baseados no consenso, a exemploCoend se sabe, ndo pode haver
producao e venda de mercadoria que ninguém compra”.

II. O uso de citagdo para conferir autoridade e&dot como em “a policia apreende, nas
estradas, em casas de suburbio, em armazeéns ¢iaadesoneladas de maconha e de
cocaina”.

ll. O emprego de perguntas retoricas, a exemmo “Gomo acreditar que tudo isso
desaparecera, de repente, bastando tornar a verttaghs comeércio legal?”.

IV. A comprovacao por numeros que falam por simesomo em “A verdade € que o tréafico
existe e cresce porque cresce o0 numero de pesseasmgsomem drogas”.

V. A introducdo, no corpo da argumentacdo, de ulosracdo hipotética, a exemplo de
“Fernandinho Beira-Mar certamente passaria a pagaosto de renda, ISS, ICMS e tudo
0 mais”.

EstaoCORRETAS apenas as proposi¢coes presentes nos itens

a) I, IVeV.
b) I, 1lell.
c) LIlleV.
d IllelV.
e) lllelVv.

5. Na conclusao, Gullar reitera a ideia de queidasaara o problema viria do trabalho junto aos
mais jovens e nao junto “aos viciados crénicostaRavitar um possivel mal-entendido, faz
uma ressalva marcada no texto pelo uso da palavra

a) ‘“inevitavelmente”.
b) “ainda nao”.

c) “certamente”.

d) “nao”.

e) “tampouco”.

Leia o texto 2 para responder as questdes de 6 a 10
Texto 2:

DINOS
Martha Medeiros

E um mundo estranho este. De repente, comecaramapresentados fosseis de animais pré-
histéricos descobertos recentemente no estadocePaté coisa de novela. Primeiro foram as
ossadas encontradas em Sao Gabriel, agora as @eHpamcisca. E eu que achava que 0S n0ssos
mais antigos ancestrais eram o0s acorianos. Poibesagora que tivemodiarajudens e
Decuriasuchusesidentes. Tivemos, e ainda temos.

Estou s6 esperando tocarem a campainha aqui de Rasso imaginar os paleontélogos
entrando com suas escovinhas e pas, buscando emi@ireu porcelanato algum residuo de
esqueleto. “Soubemos que dinossauros habitaram peskeco de chdo milhdes de anos atras,



exatamente aqui, onde a senhora vive.” E eu regpenduito circunspecta: “Habitaram, nao.
Habita ainda. Muito prazer”.

Sou uma dinossaura gaucha.

Outro dia, num encontro entre amigas, me xingaranmpo estar no Facebook. Em vez de
uma liberdade de escolha, consideraram minha aasénta afronta. Nao estar no Facebook
significa que vocé é uma esnobe com mania de fedie. Mas néo é nada disso, tenho um bom
argumento de defesa: é que me sinto obrigada eettano a todos os contatos que recebo e, se
entrar no Facebook, somando os e-mails que recby €-mails — é condizente com minha
espécie) nédo terei paz. Sou uma dinossaura. Relevem

Eu ainda uso aparelho celular com teclas. Poderiarm iPad, um tablet ou qualquer outro
equipamento de ultima geracéo lancado dois mirattéds, mas gosto do meu telefone simplificado,
gue so serve para fazer e receber chamadas edsrf@dainda chamo de torpedo, e ndo de SMS).
N&o leio mensagens fora de casa. Dinossaura.

Lembram quando comentei outro dia sobre a enteevjge fiz com a Patricia Pillar? A
revista que me contratou me ofereceu um gravadwgitél. E pedi: ndo esquecam de mandar as
fitas! E um mistério terem mantido a missdo quecordiaram. Gravador digital era coisa que eu
ainda nao tinha manuseado. Poderia ter gravadoweeisa pelo celular também. Mas vocés sabem:
nao se extraem os residuos paleoliticos do DNArassimais.

Outro dia contei pro escritor Fabricio Carpinejae,gquando estou no escuro do cinema,
durante a proje¢ao, costumo anotar nas folhasl@o ¢ cheque as frases que me tocam durante o
filme. Ele ficou bege. “Tu usa cheque???”.

E ainda acredito no amor. Podem me empalhar.

In: MEDEIROS, MarthaFeliz por nadaPorto Alegre, RS: LP & M, 2011. Adaptado.

6. Uma cronica caracteriza-se por observar e rdiatas de sua €poca, a partir dos quais o autor
desenvolve reflexdes mais gerais sobre o temaiadsoa esses fatos. O ponto de partida da
cronica de Martha Medeiros foi

a) anoticia de guBiarajudense Decuriasuchuginda residem no seu estado.

b) uma novela de TV cuja protagonista era umaopéddoga.

c) adescoberta de fésseis de ancestrais humari®® iGrande do Sul.

d) a constatacdo repentina de que vivemos em umlommuito estranho.

e) um devaneio, em que a autora imaginou a chetggdaleontdlogos em sua casa.

7. A crbnicaDinosaborda, como tema global,

a) os avancgos tecnolégicos do mundo contemporaneo.

b) aresisténcia da autora em lidar com novaotegras.

C) a supervalorizagao da tecnologia no mundo atual

d) a manifestacdo de certo “preconceito digitalitca a autora.
e) adefesa do livre-arbitrio em relacdo ao us@des sociais.

8. Com base no Texto 2, analise 0 que se afirmaatsntes proposicoes:
I.  Em “Poderia ter um iPad, um tablet ou qualqoetro equipamento de ultima geracao

lancado dois minutos atras” (5° paragrafo), a aufer uma critica sutil & rapidez com que,
hoje, as inovacdes tecnoldgicas tanto surgem quaciiacam.



10.

No trecho, “E ainda acredito no amor. Podem engpalhar” (8° paragrafo), Medeiros
deixa implicita a ideia de que crer no amor, sedpian mesma légica, seria também coisa
do passado.

. Em “Tu ainda usa cheque???” (7° paragrafoautora recorre ao uso expressivo da

interrogacdo com o intuito de sinalizar o espawntgell interlocutor.

. A cronista usa parénteses (4° e 5° paragrgfasa intercalar enunciados essenciais a

compreensao do texto e dar fluidez a sua narrativa.
Em “E um mistério terem mantido a missdo quecowdiaram.” (6° paragrafo), € possivel
inferir que a autora pensou em desistir de fazsrtievista.

EstaoCORRETAS apenas as proposi¢oes encontradas nos itens

a)
b)
c)
d)
e)

I, 1leV.
[, 1Ile lll.
L, e IV.
I, IVeV.
e V.

Para dar mais coeréncia ao texto e ajudar aemargua unidade tematica, a autora repete a
palavra “ainda” nada menos do que seis vezes @o lda cronica. Assim, fatos, a¢des, crengas
ou comportamentos narrados ficam todos atreladimsaacircunstancia de

a)
b)
c)
d)
e)

modo.
davida.
finalidade.
intensidade.
tempo.

Ao afirmar “Sou uma dinossaura gaucha” (3° graf@), a autora usa a palavra “dinossaura”
com sentido diferente daquele que lhe é prépriommio de uma

a)
b)
c)
d)
e)

ironia.

antitese.
metafora.
metonimia.
personificagao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

11.

A documentacdo perdeu seu carater estaticingees arquivo e adquiriu um sentido muito
mais dinamico e amplo, apoiando o estudo, o plarej#o e a tomada de decisGes. Na fase de
recolhimento da documentacéo, o responsavel pemessesso deve

a)
b)
c)
d)

e)

ordenar os documentos, destinando-os aos aswuamforme o perfil organizacional.
classificar os documentos, antecipando a aiip pratica pelos possiveis interessados.
escolher os documentos e classifica-los, sdguima orientagéo tedrica e prética.
codificar os documentos conforme a naturezagéoero, a temporalidade e o0 uso
generalizado.

ter discernimento para coletar o que é Utihgaircialidade ao selecionar os documentos.



12. De acordo com os seus elementos, os documgodesn apresentar diferentes caracteristicas.
Assinale a alternativa que apresenta tip@RRETOS de caracterizagdo quanto ao género.

13.

14.

15.

a)
b)
c)
d)
e)

Textual, cartografico e alfabético.
Textual, cartografico e iconografico.
Cartografico, iconografico e alfabético.
Cartografico, filmografico e alfabético.
Cartogréfico, filmografico e geografico.

A caracterizagdo, quanto a espécie de docug@mté definida tanto em razdo da natureza dos
atos que lhes deram origem, quanto a forma detregles fatos. Assinale a alternativa cujos
exemplos de atos normativos estdo tadORRETOS.

a)
b)
c)
d)
e)

Tratado, convénio, contrato e termos.

Parecer, relatorio, voto e despacho interlaouto
Apostila, ato, termo e ato de infrag&o.
Translado, certiddo, atestado e cOpia autel#ica
Estatuto, regimento, resolucao e portaria.

Assinale a alternativa cujos sistemas de €leessiio de documentos estdo to@G@RRETOS.

a)
b)
c)
d)
e)

Alfabético, numérico, cronologico e geografico.
Alfabético, numérico, cronoldgico e espacial.
Alfabético, numeérico, especial e geografico.
Alfabético, numérico, alfanumérico e espacial.
Alfabético, numérico, alfanumeérico e especial.

Os documentos estdo sujeitos a degradacadogaae@or diferentes tipos de agentes. Assinale
a alternativa cujo agente foi responsavel pelososlarausados no documento ilustrado na
figura abaixo.

Agente humanao.
Agente fisico.
Agente biologico.
Agente quimico.
Agente temporal.



16.

17.

18.

A transferéncia para arquivo de custodia coanstima das operacdes de destinacdo de
documentos. Um dos fatores que determina essdeipansferéncia é quando

a) os corpos dos documentos estiverem incompletaem os indices que lhe sejam
pertinentes.

b) os documentos séo de uso corrente, podendorgeestados aos interessados sempre que
necessario.

c) os documentos tém valores evidentemente segasdque justifiguem sua retencao
permanente.

d) os documentos séao de alto valor, de uso cereeapresentam todas as partes completas e
sem danos.

e) os documentos ndo tém valor significativo, o n8o é corrente e apresentam-se sem 0s
seus indices.

Assinale a alternativa cujo método geografeaudjuivamento es@ORRETO.

12 Posicao 22 Posicao 32 Posican 42 Posicdo
2) Regiao Pernambuco Recife Empresa A
Nordeste
12 Posicao 22 Posicao 32 Posicao 42 Posicao
b) Empresa A Recife Regido Pernambuco
Nordeste
12 Posicao 22 Posicao 32 Posicao 42 Posicao
©) Empresa A Regiao Recife Pernambuco
Nordeste
12 Posicao 22 Posicao 32 Posicao 42 Posicdo
d) Regiao Pernambuco Empresa A Recife
Nordeste
12 Posicao 22 Posicao 32 Posicao 42 Posicab
€) Empresa A Pernambuco Recife Regiao
Nordeste

Assinale a alternativa que apresenta duas 13almABNT relevantes para o estudo de arquivos

e documentos.

a)
b)
c)
d)
e)

NBR 1724:2000 e NBR 10520:2002
NBR 6023:2002 e NBR 10520:2002
NBR 6027:2003 e NBR 14724:2011
NBR 9578:1986 e NBR 10519:1988
NBR 6023:2002 e NBR 14724:2011



19. Observe a imagem abaixo e assinale o métodoydeszamento utilizado.

abcd efgh Ijklmn opqrs tuvwxyz
laranja amarelo ou rosa verde azul violeta

Método Variadex
Método Especifico
Método Duplex
Método Geografico
Método Mneménico

20 O Decreto N° 4.073, de 03 de janeiro de 200@laetenta a Lei N° 8.159, de 08 de janeiro de
1991, que dispbe sobre a Politica Nacional de AoguiPublicos e Privados. Assinale a
alternativaCORRETA tendo como base a legislacéo supracitada.

a)
b)
c)
d)

e)

Compete ao Conselho Nacional de Arquivos determas normas de seguranca e
conservagao dos arquivos privados, bem como fagestdo desses documentos.

Compete ao Conselho Nacional de Arquivos zpko cumprimento dos dispositivos
constitucionais e legais que norteiam o funcionamero acesso aos arquivos publicos.
Constituem arquivos publicos os conjuntos daudeentos produzidos e recebidos apenas
pelas entidades publicas.

Os documentos publicos de valor permanente,impegram o acervo arquivistico das
empresas em processo de desestabilizacdo, pardiatiah ndo serdo recolhidos.

Os arquivos privados de pessoas fisicas aligas que contenham documentos relevantes
para a histéria, a cultura e o desenvolvimento omati ndo podem ser declarados de
interesse publico.

21. A automacgédo do trabalho nas organizacdes edagprofissional de secretariado um perfil
dindmico diante das tendéncias tecnologicas entamesevolucdo. Assinale a alternativa cujo
exemplo de automacéo do trabalho €&XERRETO.

a)
b)
c)
d)
€)

Utilizagdo de maquinas de calcular, escrewepégr documentos.
Utilizacdo de malotes para envio de documeuntgsntes.
Utilizagdo e manutencao de arquivos fisicos.

Utilizacdo de PABX, Telex e Malotes e Correio.

Utilizacao de estacdo de processamento destexto

22. Quanto ao uso deoftwarepara a elaboracao de graficdC®RRETO afirmar que é indicado

para
a)
b)
c)
d)

e)

criar, editar e distribuir mensagens para oitésio local ou para suas respectivas filiais,
em tempo real.

criar e editar textos, aprimorando a apreséotae dados e relatérios durante as reunioes
organizacionais.

criar diferentes tipos de graficos, principattee por pessoas que ndo tém tanta
experiéncia em processamento de dados.

criar graficos, predominantemente de barras, ggotratar do Unico tipo adequado ao

trabalho profissional.
criar graficos e tabelas a partir de documedm<lassificacdo alfabética advindos dos

varios setores da empresa.



23. De acordo com o Centro Nacional da Gestaofdaniacdo (Cenadem), um executivo gasta em
média quatro semanas por ano procurando documebénalmente podem ser realizadas até
dezenove copias de cada documento e, em média-perderca de 250 ddlares para recriar
cada documento n&do encontrado. Neste contextoyen@amento Eletronico de Documentos
(GED) apresenta inUmeras vantagens, s€f@BRETO afirmar que

a) os documentos podem ser localizados por qualge®soa, a qualquer momento, sem
restricao de uso.

b) os documentos podem ser localizados rapidanamtema so forma, sendo necessario
optar por data, nUmero ou palavra-chave.

c) o GED elimina todos os riscos de extravio deudmentos, dando total seguranca a
preservagao das informacgoes.

d) o GED possibilita que um mesmo documento seggan@ado, simultaneamente, por varias
pessoas em diferentes locais.

e) 0 aumento da produtividade com o GED possbilitapido acesso de informacgdes sem o
uso da internet.

24. A administracdo do tempo é uma condicdo fundéhe@o planejamento, a organizacdo e ao
controle das atividades de secretariado. Para, tdewe-se

a) deixar um tempo livre para os imprevistos,tdildo o tempo de alguma atividade.
b) evitar examinar as prioridades de trabalho pamhaver perda de concentracéo.
Cc) manter a propria agenda e a do executivo, gdarente, atualizadas.

d) determinar a urgéncia de tudo que sera realim@hsalmente.

e) habituar-se a fazéollow-updas tarefas apenas no final do expediente.

25. TEXT1

The Executive Secretary professional executesralegetivities in the organizational context
aiming to reach the satisfaction of their interaall external customers. These activities have been
diversified along the time, so now it is necessarknow and to enlarge the concept of “processes.”
This text presents a theoretical discussion on adinative processes with the purpose to
understand them better as well as to motivate tbiegsionals from the secretarial field to rethink
their performance starting with processes. Comgattat want to keep themselves competitive or
to become competitive need to concentrate theirtsfion customer’s focus and on the excellence
of services, in this way the structure in processesbasic element for that. On account of thne, t
Executive Secretary needs to have a constant aptsture towards work processes and the
processes of the organization, besides managing. the

According to the Text,Icheckthe CORRECT alternative

a) A diversidade do trabalho exige uma visdo aadplidos processos organizacionais.
b) O Secretario Executivo deve satisfazer as satades dos consumidores.

c) A empresa competitiva deve priorizar apenascaléncia nos servicos.

d) O Secretario Executivo gerenciara os procesgg@nizacionais.

e) A estrutura de processos constitui a nova \dsdqrofissionais de secretariado.



26. TEXT 2

The Executive Secretary is an old profession amglin constant growth. Until a few decades
ago, it was not necessary intellectual formatiamjting the professional activities at operational
works. The changes in the organizational sect@syecrequire bigger responsabilities from their
executives, and this executives needed advisorssaacttaries more informed and capable of it
perform works more complex. Bibliographical seasch&how diversity of information and
knowledge that the professional executive secegdrave and to how that range of knowledge is
going to contribute with the development of his ksin the environment of its companies and
advisory board to his executives.

According to the Text,2heckthe correct alternative

a)
b)
c)
d)
€)

Pesquisas mostram que o Secretario precisfuagdas os conhecimentos.

A profissao de Secretéario Executivo € basteoteemporanea.

As mudancas tecnologicas tornam complexo @lnatde secretariado.

Ha alguns anos, exigia-se do Secretario Exexatividades mais operacionais.
Atividades operacionais exigem formacéo intelado Secretario Executivo.

27. E considerado como um fecho antiquado na correpmia:

a)
b)
C)
d)
e)

Com elevada consideracao, abraca-o seu amigo.

Com as expressoOes de nossa elevada considesabdorevemo-nos prazerosamente.
Saudacdes atenciosas.

Apreciaremos sua pronta resposta.

Atenciosamente.

28. A linguagem comercial deve ser formal, isenta ddadlacGes subjetivas (impessoalidade) e,
sobretudo, gramatical. De modo geral, a redaca®cnah deve

a)
b)
c)
d)
e)

ter diversidade de estilos.
trazer expressoes vazias.
ser prolixa.

usar de estrangeirismos.
ser parcial e impessoal.

29. Correlacione as diversas autoridades a formataade tratamento usada:

gk

Padres ou pastores religiosos ( ) V. Exa.
Oficiais-generais das Forcas Armadas ( Bva. Revma.
Cardeais ( ) V. Exa. Revma.
Arcebispos ( ) Vossa Magnificéncia
Reitores ( )V.Sa. Revma.

A CORRETA relagéo entre as autoridades e a forma corretsatienento esta presente na
guestdo
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Quanto a espécie, a carta pode ser

a)
b)
c)
d)
e)

bancaria; publicitaria; comercial; confidencfaantropica.
particular, familiar ou social; confidenciah@ima; comercial.
bancaria; publicitaria; anénima; comerciaktitropica.
particular, familiar ou social; confidenciah@ima; comercial.
particular, familiar ou social; bancéria; cooial; oficial.

Nossos dias reclamam objetividade e rapider.id8o, mais do que nunca é preciso buscar
clareza de pensamento, concatenacdo de ideiafywaca exato. Seguindo este raciocinio,
apresentam-se como qualidades da redacao comes@abuintes caracteristicas:

a)
b)
c)
d)
e)

clareza; conciséo; planejamento; reflexao.
exatidao; objetivo; planejamento; reflexao.
exatidao; coeréncia de ideias; objetivo; plamento.
coeréncia de ideias; clareza; objetivo; planejato.
exatidao; coeréncia de ideias; clareza; coocisa

E elemento que deve estar presente na redag@otd comerciaEXCETO:

a)
b)
c)
d)
e)

circunléquio.
imparcialidade.
pesquisa direta.
fontes seguras.
impessoalidade.

De acordo com o Manual de Redacao da Presad@adRepublica, que regula a redacao oficial
no pais, €£ORRETO afirmar que, no padréo oficio:

a)
b)
c)
d)

e)

no campo destinatario usa-se apenas o0 cargess@a a quem é dirigida a comunicacao.
N&o é necessario, o0 acréscimo do endereco.

as comunicacdes oficiais assinadas pelo Présida Republica, devem ter expresso o seu
nome e cargo, abaixo do local de sua assinatura.

€ recomendavel usar formas como “Tenho a hdefaou “Tenho o prazer de”, no
paragrafo de abertura.

usa-se o termo “respeitosamente” como fecha pamunicacdes destinadas a autoridades
superiores, mesmo o Presidente da Republica.

deve-se trazer o local e data em que foi adsinadocumento, trazendo o alinhamento a
esquerda.

Quanto as formas de diagramacéao dos documentoadréo oficio:

a)
b)
c)

o campo destinado a margem lateral esquer@anteminimo, 2,0 cm de largura.
€ obrigatdrio constar o nimero da péagina argatsegunda pagina.
0 campo destinado a margem lateral direitazgr&m de largura.



d)
e)

deve ser utilizada fonte do tipoial de corpo 12 no texto em geral.
deve ser utilizada fonte tamanho 10 nas citaedeas notas de rodapé.

35. No que diz respeito ao atendimento telefonia® @mpresas, analise as afirmacfes abaixo e
assinale a alternatvM@ORRETA:

a)
b)
C)
d)

e)

caso o interlocutor peca uma informagédo que ddenéempo, ausentar-se da ligacdo sem
informar o tempo gasto para voltar.

caso ndo cumpra as promessas que fizer, t@nafiresponsabilidade pelo fato e
rapidamente esteja liberado para novas ligacoes.

mesmo que o telefonema ja tenha passado portelefanista, o préximo atendimento
deve identificar a empresa.

sempre transferir a ligacéo para o executivaleapente, especialmente se o cliente assim
recomendar que o faca.

jamais levantar o telefone sem iniciar imediegate o didlogo. Se for vocé que fizer a
ligacdo, esteja pronto para falar.

36. Séo elementos que devem constar em umBX_GETO :

a)
b)
c)
d)
e)

dia, més, ano e hora da reuniéo.

equipamentos audiovisuais utilizados duramguaio.
local da reunido.

pessoas presentes (com suas qualificacdes).
declaracéo do presidente e secretario.

37. As metaforas usadas na comunicacdo organizdcsdo mais do que meros ornamentos de
linguagem, constituem-se como modos distintos da vealidade das organizacdes. Relacione
as diferentes metaforas ao seu conc@®@iRRETO:

1.

Conduite ( ) a organizacao é vista como redesistemas de individuos
interconectados. A comunicag¢do age para conedtaxés
de contratos relacionais.

Lente ( ) a organizacdo € vista como int¢agé® de formas
literarias. A comunicacdo funciona como criacéo,
manutengéao e transformacéo de sentidos.

Linkage ( ) a comunicacdo € projetada como interacadalsofs
organizacbes emergem como acbes coordenadas;
legitimando-se por meio da interacao social.

Performance () a organizacao funciona visualmente parar abriechar o
acesso a informacéo. Esta metafora leva ao prestsuge
que a informacgéo é incompleta.

Simbolo ( ) a organizacéo € vista como unoneanal. A comunicacao
é transmitida a toda a organizagdo e vista comdiuxo
linear de mé&o unica.

A CORRETA relacédo entre as metaforas e seu conceito es@npeena alternativa:



a) 3,1,5 4,2
b) 1,2,5, 4,3
c) 4,2,3,5,1
d) 3,2 4,51
e) 3,542, 1

. Quanto as funcdes da linguagem, relacione-aswaconceit€ ORRETO:

1. Referencial ( ) esta centrada no emissor dassagem, com a linguagem
ganhando caracteristicas de subjetividade.

2. Emotiva ( ) esta centrada no contato psicodgProduz essa funcao a
aproximacao e o interesse entre destinador e d&giin

3. Conativa ( ) funcao centrada no referente, nmdodo
fundamentalmente o que se informa.

4. Fética ( ) funcdo que se orienta para o deétioa constituindo o
receptor o centro de interesse da mensagem.

5. Poética ( ) utliza procedimentos no plano deressdo, como
reiteracdo de sons e ritmo, explorando as posiaidis
estruturais da lingua.

A CORRETA relagéo entre as fungdes e seu conceito esténprese alternativa:

a) 3,54,1,2
b) 5,2,1,3,4.
c) 2,1,4,5 3.
d 2,4,1,35
e) 1,4,2,5,3

. Através dos tempos, os trabalhos sobre comginoarganizacional ocuparam-se dos seguintes
temas: (I) entre 1950-1970 a comunicacdo era wistao uma variavel que influenciava a
performancandividual e organizacional; (1) entre 1920-195fuke interesse em comunicagéo
empresarial e industrial; (Ill) na década de 196Qvie um deslocamento para o estudo das
mensagens que fluem nas organizagcdes e em comona cotganizacional influencia na
eficiéncia dessas transmissdes. De acordo comragtfas, assinale a alternativa que traz a
afirmacaoCORRETA:

a) estéa correta apenas a afirmativa .
b) estéo corretas as afirmativas | e .
C) esta correta apenas a afirmativa Il.
d) estdo corretas as afirmativas Il e Ill.
e) esté correta apenas a afirmativa I.



40.

A questéo que segue diz respeito ao contetudo dottermbaixo. Apds a leitura do mesmo,
escolha a alternativa CORRETA. Responda a questamm base no que é afirmado ou
esta implicito no texto.

TEXTO

Despite deep divisions that have kept Congress fpassing new gun safety laws for
almost two decades, there is one aspect of gumatamt which many Democrats, Republicans
and even the National Rifle Association agree:reed to give mental health providers better
resources to treat dangerous people and preventftben buying weapons.

Yet efforts to improve the country’s fraying mentadalth system to help prevent mass
shootings have stalled on Capitol Hill, tied upthe broader fight over expanded background
checks and limits on weapons sales.

Now the shooting at the Washington Navy Yard by annwho authorities say showed
telltale signs of psychosis is spurring a push tvenahead with bipartisan mental health policy
changes. The new debate over gun control is beggroi turn not on weapons or ammunition,
but on the question of whether to spend more monedyeating and preventing mental iliness.

Proponents again face a steep uphill push, but seeyan opening even if it remains
unclear whether any changes under consideratiold d@mve headed off the latest attack, in
which the authorities say Aaron Alexis, a formewjaeservist, bought the shotgun he used in
Virginia.

“Given the clear connection between recent masetstys and mental illness, the Senate
should not delay bipartisan legislation that wotlkelp address this issue,” Senators Kelly
Ayotte, Republican of New Hampshire, and Mark Bhagi®emocrat of Alaska, wrote
Wednesday in a joint statement to the Senate IshgberThe legislation they are pushing,
which was held up when a more sweeping gun measasedefeated earlier this year, would
establish programs to train teachers to recogmhieesigns of mental illness and how to defuse
potentially violent situations.

PETERS, J. W. and LUO, MMental Health Again an Issue in Gun DebateThe New York
Times, 18 September 2013.

De acordo com o texto, doencas mentais

a) estdo claramente relacionadas aos recentesdasoassacres cometidos por atiradores.
b) s&o a causa principal dos desentendimentostesceo congresso americano.

c) nao podem ser relacionadas aos recentes casoassacres cometidos por atiradores.
d) apresentam um gasto cada vez maior do sistersaldie americano.

e) deveriam ser comprovadas por certidao para i@dgarmas.



