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31.

32.

33.

34.

35.

No marketing pessoal adotam-se os termos convencionais do chamado mix de marketing. Assinale a
alternativa que cita CORRETAMENTE estes termos:

a) Produto, promogao, praga, preco e posicionamento.

b) Produto, percepgao, praga, prego e posicionamento.

c) Percepcgéo, promogéao, prego, posicionamento e prospecgao.
d) Percepcéo, praga, preco, posicionamento e prospecgao.

No processo de negociagao, verificam-se alguns principios basicos que devem ser aplicados. Considerando-
se os principios que estruturam as forgas para a negociagédo, € CORRETO afirmar que as trés variaveis sao:

a) planejamento, ética e persisténcia.

b) avaliagao, cultura e paciéncia.

c¢) informacéo, tempo e poder.

d) envolvimento, confianga e consisténcia.

O arquivista norte-americano Shellenberg (Paes, 1997) definiu os campos de atuagéo das bibliotecas e dos
arquivos, estabelecendo um paralelo entre esses distintos 6rgdos de documentagao.

Entre as caracteristicas principais no método de avaliagdo dos documentos para arquivos, NAO se inclui(em):

a) a documentagao, que nao raro existe em via Unica.

b) os julgamentos, que sao finais e irrevogaveis.

c) a preservagao da documentagao, que é referente a uma atividade.
d) a aplicacdo, que ocorre em unidades isoladas.

Um dos primeiros modelos de comunicagéo foi desenvolvido por Shannon e Weaver (Schuler, 2004), cuja
preocupacgao era as telecomunicagdes e os equipamentos que possibilitassem a comunicagao.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA da disposi¢cdo desse modelo:

a) Fonte / transmissor / sinal / receptor / destinatario.
b) Sinal / transmissor / destinatéario / receptor / fonte.
c¢) Sinal / receptor / transmissor / destinatario / fonte.
d) Fonte / receptor / transmissor/ destinatario / sinal.

No vasto campo da ciéncia da informacgéo, um dos aspectos que mais tem preocupado os profissionais da
area é, sem duvida, o estabelecimento de uma terminologia especifica, capaz de atender a programas
racionais de intercAmbio, disseminacéao e recuperagao da informagao.

Correlacione a segunda coluna (caracterizagao de terminologias) a primeira (terminologias):

. Acervo ( ) Documentos anteriormente caracterizados como sigilosos.
II.  ltem documental ( ) Conjunto de documentos de um arquivo.

lll.  Notagao ( ) Menor unidade arquivistica.

IV. Desclassificagdo () Elemento de identificacdo das unidades de arquivamento.

A sequiéncia CORRETA é:

a)ll, I, 1, 1v.
b) I, IV, 1, 1.
c) L IV, I 1L

d) IV, I, 11 Il
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36. Considere os fatores abaixo, capazes de influenciar o ambiente onde se da a comunicacéo, atribuindo V

37.

38.

39.

40.

para os verdadeiros e F para os falsos.

A tonalidade da voz.

As condigdes de luz e cores.

O clima interpessoal.

A disposicao dos protagonistas, um em relagéo ao outro.
O numero de participantes.

~— N N~ ~— ~—

A seqiiéncia CORRETA é:

a)F, V, V, F, F
b)F, V, F, V, V
c)V,F, F, Vv,V
dV,V, F F F

Praticamente todas as negociagdes iniciam-se com algum tipo de conflito, considerando-se as diferentes
naturezas (Hodgson, 1996). NAO constitui conflito de negociag&o:

a) o interesse.

b) a necessidade.
C) a opinido.

d) a comunicagao.

De acordo com Bahia (1995), considerando-se a eficacia no sistema de comunicagdo empresarial, é
INCORRETO afirmar que, para um bom funcionamento e resultado final, o trabalho de comunicagéo deve
caracterizar-se por demonstrar sempre compatibilidade de:

a) pensamento.

b) acao.

c) bidirecionamento.
d) apoio.

Os arquivos correntes sao constituidos de documentos em curso ou freqliientemente consultados como
ponto de partida ou prosseguimento de planos, para fins de controle ou para tomada de decisfes.

Assinale a alternativa que apresenta a sequiéncia CORRETA das atividades de arquivos correntes:

a) Expedicao / protocolo / arquivamento / consulta / destinagao.
b) Protocolo / expedigéo / arquivamento / consulta / destinagao.
c) Consulta / destinagéo / protocolo / expedi¢ado / arquivamento.
d) Destinagéo / consulta / protocolo / expedigao / arquivamento.

Em arquivologia entende-se por arranjo a ordenagao dos documentos em fundos, a ordenagao das séries
dentro dos fundos e, se necessario, dos itens documentais dentro das séries. A escolha desses fundos
devera ser estabelecida de acordo com as circunstancias e conveniéncias, obedecendo-se aos seguintes
critérios:

a) estrutural e funcional.

b) referencial e temporal.

c) serial e documental.

d) instrumental e processual.
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41.

42.

43.

44,

45.

No que diz respeito a organizagao e planejamento de reunides, assinale a afirmativa INCORRETA:

a) As reunides de negdcios ocorrem por varios motivos importantes, tais como: troca de idéias, identificagao
e resolugdo de problemas e transmissao de informagdes.

b) As reunibes sdo onerosas para uma organizagdo, havendo custos mais aparentes, como o salario
daqueles que delas participam, e custos menos aparentes, como o tempo e a produtividade.

¢) Uma boa reuniao ndo depende do planejamento, mas sim da forma como ela é conduzida.

d) A agenda de uma reunido € a maneira de comunicar aos participantes quais os topicos a serem cobertos
e quanto tempo sera dedicado a cada um.

Quanto ao comportamento profissional do(a) secretario(a) executivo(a), assinale a afirmativa INCORRETA:

a) O profissional de secretariado executivo deve atentar para regras de comportamento para que tenha um
bom relacionamento com os clientes internos e externos da empresa.

b) Existem comportamentos que provocam irritagdo entre as pessoas como, por exemplo, interrupcdo de
quem fala, falta de respeito com os superiores e capacidade de lideranga.

c) Séo caracteristicas importantes para o profissional de secretariado ser operante, responsavel, sereno(a),
diplomata, organizado(a) e amavel com todos.

d) O profissional de secretariado representa a organizagao, portanto sua postura fisica deve ser equilibrada.

Quanto a natureza da fungao do profissional de secretariado executivo, € INCORRETO afirmar que:

a) a esséncia dessa profissao se resume no desempenho de tarefas rotineiras de escritério.

b) esse profissional deve assessorar o executivo com pleno dominio das habilidades requeridas num
escritério e capacidade para assumir responsabilidades.

c) os(as) secretarios(as) devem estar preparados(as) para desempenhar com competéncia muitas tarefas
especializadas que requerem capacidade de julgar e avaliar antes que sejam executadas.

d) o profissional de secretariado deve manter rigoroso controle de qualidade de todo seu trabalho.

Historicamente € CORRETO afirmar que:

a) no Brasil os cursos de formagéo de Técnico em Secretariado s&o novos.

b) a partir da década de 80 surgiram os primeiros cursos de 3° grau de Secretariado.

c)em 30 de setembro de 1985, o Presidente José Sarney assinou a Lei n® 7.377, que regulamentou a
profissao.

d) a Lei n® 7.377 de regulamentacao da profissdo satisfez totalmente as exigéncias dos profissionais da area.

Pela legislagédo vigente, o Secretario Executivo difere do Técnico em Secretariado quanto ao exercicio da
profissdo. E considerado Secretario Executivo o profissional:

a) diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior
por curso de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei.

b) ativo por pelo menos quatro anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades
préoprias de secretaria, ainda que nao habilitado nos termos da lei.

c) portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado, em nivel de 2° grau.

d) diplomado somente no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido.
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46.

47.

48.

49.

50.

Com relacao a ética profissional, assinale a afirmativa CORRETA:

a) A ética profissional é utilizada somente para conceituar deveres quanto ao relacionamento com clientes e
demais pessoas na empresa.

b) Em um Cddigo de Etica, encontram-se trés principios basicos da ética profissional: honestidade no
trabalho, lealdade para com a empresa e execugao do trabalho no mais alto nivel de rendimento.

c) As profissdes tém Codigos de Etica, que oferecem orientagdo e estabelecem diretrizes para um nivel
digno de conduta pessoal.

d) Em sentido restrito, a ética é utilizada para conceituar deveres e estabelecer regras de conduta do
individuo, no desempenho de suas atividades profissionais e em seu relacionamento com clientes e
demais pessoas.

O Secretario Executivo com direito ao exercicio da profissdo deve trabalhar de acordo com as normas de
procedimento fixadas pelo Cédigo de Etica do profissional de secretariado. Com relagéo a essas normas, é
INCORRETO afirmar que cabe a esse profissional:

a) zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profissao.

b) informar, esclarecer e orientar os estudantes, quanto aos principios e normas contidas neste Cédigo.

c) garantir e defender as atribuicdes estabelecidas na Lei de Regulamentagéo, o que constitui um dos seus
direitos.

d) guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe sdo confiados no exercicio de sua profissao.

Quanto ao cerimonial e protocolo, € INCORRETO afirmar que:

a) atualmente uma das principais preocupacdes refere-se as precedéncias.

b) o congresso de Viena, realizado em 1815, forneceu as diretrizes do cerimonial moderno.
¢) da mesma forma que o cerimonial formal, o informal possui legislacdo especifica.

d) ambos séo tao antigos quanto a histéria da humanidade.

E CORRETO caracterizar “etiqueta” como um conjunto de:

a) normas de aplicagéo pratica do protocolo.

b) normas de comportamento social, profissional e familiar, que retrata a sociedade em cada época distinta.
¢) normas juridicas e regras de comportamento.

d) normas morais em que a sociedade esta calcada.

Os eventos possuem trés fases distintas, denominadas pré-evento, evento e pds-evento. Com relagdo ao
pré-evento, NAO constitui um componente dessa fase:

a) a composicdo da comissao organizadora.

b) a escolha da data e local do evento.

c¢) a definicdo do tema, programacgao e formato do evento.

d) o oferecimento de uma sala de hospitalidade aos palestrantes.



