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GABARITO OFICIAL — PROVA DISSERTATIVA

CARGO: ADI - NiVEL SUPERIOR INICIANTE — GABINETE BILINGUE

1) What is official redaction? Give its characteristics.

In a word, one could say Official Writing is how Public Power composes normative acts and
comunicative notes. Our interest is to see it through the point of view of the Executive Power. Official
Writing is intended to be impersonal, and it does so by the use of clarity, uniformity, formality and cult
language.

2) Cite e explique as técnicas de arquivamento.

Um arquivo bem organizado deve permitir, quando necessario, que um outro auxiliar da secretaria o
consulte facilmente. Ha varias alternativas de organizagdo e, muitas vezes, a combinacdao de dois
critérios € a solugcao mais util. Classificacao alfabética - € a mais usada e admite varios procedimentos.
Classificacao por Assunto - guardam-se os documentos por assunto. Classificacao Codificada ou
Numérica- Convenciona-se um co6digo ou numero para os diversos assuntos ou atividades
Classificacao por Data - para documentagdo passada ou controle da correspondéncia expedida ou
recebida.

3) O que é cerimonial, protocolo e etiqueta?

Cerimonial: é a rigorosa observancia de certas formalidades em eventos oficiais, entre autoridades
nacionais e estrangeiras.

Protocolo: é a ordem hierarquica que determina as regras de conduta dos participantes.

Etiqueta: formas cerimoniosas de trato entre particulares e se concentra mais no comportamento dos
anfitribes e convidados.
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4) Fale sobre as bagagens em viagens aéreas nhacionais e internacionais quanto a volumes
permitidos, extravio e excesso.

Para os EUA, o passageiro tem direito a 2 (dois) volumes de até 32 quilos cada, em qualquer classe de
servico. Para a Europa, o passageiro tem direito a 2 volumes de até 32 quilos cada. Viagens nacionais:
0 passageiro tem direito a 20 quilos, mais a bagagem de mao, que nao pode pesar mais de 5 quilos.
Bagagem extraviada, ou danificada, reclame imediatamente ao representante da companhia aérea ou
autoridade presente no local de retirada da bagagem. Excesso de bagagem (peso além da franquia) tem
0 seu transporte sujeito ao pagamento de uma taxa de 1% do valor do bilhete ndo promocional por quilo.
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