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NOME DO(A) CANDIDATO(A)

N.° DE INSCRICAO

(17 de maio de 2009)

BOLETIM DE QUESTOES
PROVA OBJETIVA

LEIA COM MUITA ATENCAO AS INSTRUGCOES SEGUINTES.

Este boletim contém 40 questdes objetivas (10 de Lingua Portuguesa, 5 de Nog6es de Informatica e 25
de Conhecimentos Especificos). Cada questdo apresenta cinco alternativas, identificadas com as letras
(A), (B), (C), (D) e (E). Apenas uma é correta.

2. E necessario conferir se, além deste boletim, o seguinte material foi entregue: a) BOLETIM DE
QUESTOES da PROVA DISCURSIVA e da PROVA DE REDAGAO; b) CARTAO-RESPOSTA,;
c) FORMULARIO DE REDACAO; d) FORMULARIO-RESPOSTA DE QUESTOES ANALITICO-
DISCURSIVAS.

3. E necessario conferir se a prova estqd completa e sem falhas, bem como se o seu nome,
namero de inscricdo e cargo conferem com os dados contidos em todo o material recebido.
Caso exista algum problema, comunique-o imediatamente ao fiscal de sala.

4. A marcacdo do CARTAO-RESPOSTA deve ser feita com caneta esferografica de tinta preta . Siga
rigorosamente as instrugcfes contidas no préprio cartao.

5. O CARTAO-RESPOSTA ndo pode ser dobrado, amassado, rasurado, manchado ou conter qualquer
registro fora dos locais destinados as respostas. Nao é permitida a utilizacdo de qualquer espécie de
corretivo. O CARTAO-RESPOSTA s06 sera substituido se contiver falha de impresséo.

6. O CARTAO-RESPOSTA sera o Unico documento considerado para a correcdo da Prova Objetiva. Este
boletim deve ser usado apenas como rascunho e ndo valerd, sob hip6tese alguma, para efeito de
correcao.

7. O tempo disponivel para a prova, incluido o de elaboracdo da redacdo e das respostas das questdes
analitico-discursivas, é de cinco horas , com inicio as 8 horas e término as 13 horas, observado o horario
de Belém-PA. O(a) candidato(a) PNEE tem direito a 1 (uma) hora além do tempo determinado para a
prova, desde que, previamente tenha solicitado esse tempo adicional ao CEPS.

8. O(a) candidato(a) somente podera deixar o local de prova apos decorridas 2 (duas) horas do inicio da
aplicacdo da prova.

9. Ao término da prova, todo o material relacionado no item 2 acima devera ser devolvido ao fiscal de sala.

A assinatura na LISTA DE PRESENCA é obrigatéria e deve corresponder aguela que consta no seu

documento de identificacéo.
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MARQUE A UNICA ALTERNATIVA CORRETA NAS QUESTOES DE 1 A 40.

LINGUA PORTUGUESA

Leia o texto abaixo para responder as questdes de lalo.

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

Do riso ao trote

Andamos cansados de assassinatos em escolas, aqui e nos Estados Unidos, de guerras
estlpidas e de trotes violentos que, de vez em quando, terminam tragicamente. Mas acho que
deveriamos ser menos cinicos, e comecar a considerar normais essas coisas, a nao ser que decidamos
ir fundo e pér em questdo também outras formas de relacionamento humano que tendemos a
considerar ndo problematicas.

Para comecar, considere o caro leitor as piadas. Podem ser piadas relativas aos portugueses
ou as loiras, mas as relativas aos homossexuais ou aos negros sdo exemplos mais evidentes. Freud
acha que, quando fazemos uma piada, estamos de alguma maneira substituindo uma agresséo fisica
por uma agressao verbal, mesmo que a piada obrigue esta agresséo a ser indireta. Ha quem conteste
Freud, achando que ndo necessariamente as piadas sdo uma manifestacdo de um desejo inconsciente
— de destruicdo do outro, por exemplo. Winnicot € um deles: acha que as piadas podem ser
consideradas menos gravemente, seriam apenas para nos divertirmos um pouco. Mas a pergunta
incbmoda continua: por que nos divertimos com isso € ndo com outra coisa? Se seguirmos Freud,
admitiremos que o desejo de destruicao do outro — de qualquer um que seja diferente — s6 ndo é posto
em pratica por repressao, dito de outra maneira, como efeito de civilizagdo, que é em grande parte um
conjunto de tecnologias para controlar pulsdes, instintos. A distancia entre uma guerra e uma piada
racista é grande, certamente, mas ambas pertencem a mesma linhagem: sdo uma forma de agredir o
outro, de expressar a certeza de que 0 outro ndo € como nés.

Jogar calouros que ndo sabem nadar numa piscina, durante um trote — ou convidados em
festas caseiras — é, para muitos, apenas uma diversao. Pode ser verdade que ndo haja nenhuma
intencdo — consciente — de provocar a morte de alguém. Mas a pergunta incOmoda volta (repito): por
gue divertir-se jogando os outros na agua?

Mudo de cena, sem trocar de tema. Nos domingos a tarde, num dos programas mais assistidos
da televisdo brasileira, um ponto alto sédo as “video-cassetadas”: em geral sdo cenas domésticas nas
guais ocorre pequeno acidente inesperado. Alguém cai da bicicleta, a mesa cai sobre um avd, uma
noiva leva um tombo, uma crianca escorrega e cai de cara no chdo, um gato arranha um bebé. Muito
freqlientemente sdo criancas. Muito freqiientemente sdo tombos perigosos, caem de cara no chédo ou
sdo atingidas por algum objeto ou sdo agredidas por outra crian¢a, mordidas, beliscadas, espetadas. A
sagrada familia brasileira se diverte, o povo mais pacifico do mundo chora de tanto rir. Ri de alguém
que se arrebenta, que corre risco de ferimentos, que sofre humilhacdes diante de platéias que se
tornaram multidées por via da televisdo. Um espetaculo de puro — pequenos? — sadismo.

Depois alguém da um tiro em alguém por nada (por da ca aquela palha, dir-se-ia) e todos nos
horrorizamos, ndo entendemos de onde vem tanta violéncia. Ora vem de dentro de nés, de todos nés.
Se ndo cuidamos disso todos os dias, se ndo cultivamos a leveza e a delicadeza, s6 nos divertiremos
com muito alcool, algum po e alguém jogado na agua. E se ele morrer, diremos que s6 estdvamos nos
divertindo um pouco. Nao sabemos mais nada. Nem a semantica de “s6”.

Sirio Possenti
Mal comportadas linguas, 2000.
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Considerando-se a argumentagcdo do autor, €

correto afirmar que

(A)
(B)
(©)

(D)

(E)

a agressao é menos grave se divertida.
certas formas de diversédo sédo agressivas.

ndo ha diferencas entre a diversdo e a
agressao.

certos comportamentos agressivos Ssao
divertidos.

muita diversdo € a razdo do comportamento
agressivo.

2 Com base na leitura do texto, pode-se inferir que
as piadas sao socialmente aceitaveis porque sédo

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

divertidas.
instigantes
inofensivas.
inconscientes.

espetaculares.

3 Conforme o autor, argumentar — diante de um
ato de agressividade — que “sO estavamos nos
divertindo um pouco” ndo é valido para evitar as
responsabilidades pelo comportamento agressivo,
porque esse tipo de argumento

(A)
(B)

(©)

(D)

(E)

justifica o carater violento do ser humano.

nega a violéncia dos atos
reconhecidamente agressivos.

induz a pratica frequente dos atos
aparentemente divertidos.

valoriza o0 aspecto positivo dos atos
aparentemente divertidos.

minimiza o carater ofensivo dos atos

aparentemente divertidos.

4 De acordo com o texto, a violéncia é um
comportamento que deve ser

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

punido.
negado.
controlado.
desprezado.

dissimulado.

5 Notrecho

“Winnicot é um deles: acha que as piadas
podem ser consideradas menos gravemente,
seriam apenas para nos divertirmos um pouco.”
(linhas 11 e 12),

o termo em destaque leva a pressuposicao de que
as piadas

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

nao sao agressivas.

nao sao divertidas.

séo pouco divertidas.

tém o teor agressivo atenuado pelo humor.

parecem ser tao divertidas quanto agressivas.

6 Em relagdo aos trechos destacados, identifique
0S que se apresentam como parafrase do segmento
anterior.

“Mas a pergunta incbmoda continua: por
que nos divertimos com isso e ndo com
outra coisa? " (linhas 12 e 13)

“Se seguirmos Freud, admitiremos que o
desejo de destruicdo do outro — de
qualquer um que seja diferente — sé nédo é
posto em pratica por repressédo, dito de
outra maneira, como efeito de
civilizacdo, que é em grande parte um
conjunto de tecnologias para controlar
puls@es, instintos. " (linhas 13 a 16)

“A distancia entre uma guerra e uma piada
racista é grande, certamente, mas ambas
pertencem a mesma linhagem: sdo uma
forma de agredir o outro, de expressar

a certeza de que o outro ndo € como
noés.” (linhas 16 a 18)

“Jogar calouros que ndo sabem nadar
numa piscina, durante um trote — ou
convidados em festas caseiras — €, para
muitos, apenas uma diversao.” (linhas 19
e 20)

Esta correta a alternativa

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

lell
[ elll.
e lll.
helv
e lVv.
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7 Expressa-se um julgamento, por meio de uma
figura de linguagem denominada ironia, no trecho:

(A) “Mas acho que deveriamos ser menos
cinicos, e comecar a considerar normais
essas coisas, a ndo ser que decidamos ir
fundo e pbr em questdo também outras
formas de relacionamento humano que
tendemos a considerar nao problematicas.”
(linhas 02 a 05).

(B) “Nos domingos a tarde, num dos programas
mais assistidos da televisdo brasileira, um
ponto alto sdo as “video-cassetadas”: em
geral sdo cenas domésticas nas quais
ocorre pequeno acidente inesperado.”
(linhas 23 a 25).

(C) “Muito freqglientemente sdo tombos
perigosos, caem de cara no chao ou sdo
atingidas por algum objeto ou sédo agredidas
por outra crianca, mordidas, beliscadas,
espetadas.” (linhas 27 e 28).

(D) “A sagrada familia brasileira se diverte, o
povo mais pacifico do mundo chora de tanto
rir.” (linhas 28 e 29).

(E) “Depois alguém da um tiro em alguém por
nada (por da ca aquela palha, dir-se-ia) e
todos nos horrorizamos, ndo entendemos
de onde vem tanta violéncia.” (linhas 32 e
33).

8 A predominancia, no texto, das formas verbais
na primeira pessoa do plural pode ser entendida
como uma forma de indicar que o autor

(A) denuncia a violéncia que impera no mundo.

(B) se revolta contra a violéncia que impera no
mundo.

(C) considera a agressividade inerente a
natureza humana.

(D) se responsabiliza pelos fatos violentos que
acontecem no mundo.

(E) se solidariza com as vitimas dos fatos
violentos que acontecem no mundo.

9 Considerando-se a relagdo de ideias
estabelecida no trecho

“Freud acha que, quando fazemos uma piada,
estamos de alguma maneira substituindo uma
agressdo fisica por uma agressao verbal,
mesmo que a piada obrigue esta agressao a ser
indireta.” (linhas 07 a 09),

a expressdo que NAO pode substituir a locucéo
em destaque é

(A) embora.

(B) ainda que.
(C) posto que.
(D) umavez que.
(E) ndao obstante.

10 A oracdo em destaque no trecho

“Nos domingos a tarde, num dos programas
mais assistidos da televisdo brasileira , um
ponto alto sdo as “video-cassetadas”: em geral
sdo cenas domésticas nas quais ocorre pequeno
acidente inesperado.” (linhas 23 a 25),

pode ser substituida, respeitando-se o padrdo culto
da lingua portuguesa, por

(A) Nos domingos a tarde, num dos programas
da televisdo brasileira a que mais se
assiste...

(B) Nos domingos a tarde, num dos programas
da televisao brasileira que mais se assiste...

(C) Nos domingos a tarde, num dos programas
da televisdo brasileira que mais se
assistem...

(D) Nos domingos a tarde, num dos programas
da televisdo brasileira onde mais se
assiste...

(E) Nos domingos a tarde, num dos programas
da televisdo brasileira a que mais se
assistem...




NOCOES DE INFORMATICA

11 Considere o aplicativo Microsoft Word 2003
em portugués com suas configuracdes padrbes.
O recurso que permite efetuar calculo em uma
tabela é

(A) Inserir => Objeto.

(B) Tabela => Inserir.

(C) Tabela=>Fbormula.
(D) Tabela => Converter.
(E) Formatar =>Colunas.

12 No sistema operacional Windows XP, com
suas configuragbes padrdes, 0 recurso
“Configuracdo de Rede” do Painel de Controle

permite  configurar um computador para
funcionar em rede.
Sobre o funcionamento de uma rede no

Windows XP, avalie as afirmativas a seguir:

. Uma rede permite compartilhar
apenas arquivos da intranet.

II. Uma rede permite configurar Firewall
do Windows para aumentar a
seguranca.

lll. E possivel compartilhar arquivos e
pastas de qualquer computador
conectado a rede.

IV. Somente a impressora conectada ao
servidor principal pode ser
compartilhada na rede.

Estao corretas as afirmativas:

A el
®) llelV.
©) lllelv.
®) I, llelV.
€ I, 1lelV.

13 Considere o aplicativo Internet Explorer
com suas configuracdes padrdoes. A opcéao de
menu que o usuario deve acionar para torna-lo
mais acessivel as pessoas portadoras de
necessidades especiais é€:

(A) Exibir=>Codigo fonte.

(B) Exibir=>Barra de ferramentas.

(C) Ferramentas=>0Opc¢des da Internet.

(D) Ferramentas=>Bloqueador de Pop-ups.
(E) Ferramentas=>Gerenciar Complementos.

14

Considere a seguinte planilha em Excel

2003.

A E |
14

i

1
2
3
4 |

5 1

O 000 B

O Contetdo da célula B1 tem a féormula
=$A35+2*Al, entdo o resultado esperado, se
copiarmos o conteudo de B1 para a célula B4,

e:

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

15

8.

12.
14.
24.
26.

Com relacdo a seguranca de um

computador ligado em uma rede no ambiente
Windows XP, identifique os procedimentos que
devem ser adotados pelo administrador entre
os referidos abaixo:

V.

Instalar e utilizar um firewall;

Instalar e manter atualizado um

programa antivirus;

Manter desatualizada a versdo do
Sistema Operacional;

Configurar as opg¢Oes de seguranga do
Internet Explorer.

Estao corretos os itens

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

lell
helVv.

I, 1lelll.
I, 1lelV.
I, 1relv.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

16 Para o Secretario Executivo, em qualquer grau
hierarquico, faz-se necessario o saber “fazer”, ou
seja, ter pleno dominio das técnicas secretariais, que

Sao:

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

atendimento telefénico; agenda; operacédo
de maquina copiadora; redacdo oficial;
organizacdo e participacdo de reunides;
organizacdo de eventos; preparacdo de
viagens; gerenciamento de arquivos e
documentos.

atendimento telefénico; agenda; follow-up;
redacdo oficial; organizacdo e participacéo
de reunides; organizacdo de eventos;
dominio da taquigrafia; gerenciamento de
arquivos e documentos.

atendimento telefénico; agenda; follow-up;
redacdo oficial; organizacdo e participacéo
de reunides; organizacdo de eventos;
preparacdo de viagens; gerenciamento de
arquivos e documentos.

atendimento  telefénico; operacdo de
maquina copiadora; follow-up; redacao
oficial; organizacdo e participacdo de
reunides; dominio da taquigrafia,;
preparacdo de viagens; gerenciamento de
arquivos e documentos.

atendimento telefénico; agenda; dominio da
taquigrafia; redacdo oficial; organizacédo e
participacdo de reunifes; organizacdo de
eventos; preparacdo de viagens e limpeza
do local de trabalho.

17 O Parecer é um documento oficial que visa
fornecer subsidios para tomada de decisdo e
apresenta um conjunto de elementos que devem
fazer parte de sua estrutura. Esse conjunto esta
expresso, de forma completa, na alternativa

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

exposicdo, apreciacdo da matéria, data e
assinatura.

ndmero do parecer, ementa, conclusao,
data e assinatura.

contexto, apreciacdo da matéria, assunto,
data e assinatura.

assunto, contexto, exposicdo da matéria,
parecer do relator, data e assinatura.

timbre, numero do parecer, assunto,
contexto, conclusdo, local, data e
assinatura.

18 Indexagdo é uma operagdo muito utilizada em
arquivistica, que consiste em

(A) catalogar de forma alfa-numérica os oficios,
portarias, pareceres, atas e decretos.

(B) organizar memorandos e portarias por data
de emissao, teor do assunto motivo e rubrica.

(C) analisar e transcrever documentos de
circulacdo interna, como memorandos,
circulares e apostilas.

(D) organizar pastas pelo sistema hexa-decimal,
numeérico e alfa-numérico independentemente
da tipologia do documento.

(E) descrever e caracterizar um documento com
o auxilio de representacdes dos conceitos
nele contidos.

19 A diferenca entre Apostila e Ordem de
Servico é encontrada na alternativa

(A) Apostila é um ato pelo qual séo
comunicados avisos gerais da empresa a
seus servidores e ordem de servico é um
documento utilizado para fins de compra de
equipamentos de uma determinada
empresa.

(B) Ordem de servico é o ato no qual séo
expedidas  determinacbes a  serem
executadas por 0Orgdos ou servidores
subordinados e Apostia € um ato
administrativo adicional para confirmar ou
corrigir dados emitidos em documento
anterior.

(C) Apostila é o registro ativo de circulagdo de
mercadorias e equipamentos dentro de uma
empresa e Ordem de Servico é o
instrumento normativo que designa a
compra e venda de produtos.

(D) Ordem de Servico € uma espécie de
memorando destinado a compra de
materiais e Apostila € um tipo de portaria
utilizada no servigo publico com o objetivo
de nomear funcionarios para cargos

comissionados.

(E) Apostila é uma publicacdo administrativa,
em Diario Oficial, utilizada para nomeacéo e
demissao de funcionarios publicos e Ordem
de Servico € um instrumento normativo
interno empresarial utilizado para compra
de equipamentos.
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20

(A)
(B)

(©)

(D)

(E)

21

E correto afirmar que a Procuracdo Publica

€ geralmente conservada sem registro.

deve ter o registro civel em situacbes de
espdlio.

nao possui a obrigatoriedade de ser lavrada
em cartorio.

deve sempre ser lavrada em cartério
independentemente da situacéo.

deve ter registro somente se o documento
for oriundo de pessoa juridica.

Um dos recursos utilizados em Arquivistica é a
Classificacdo Decimal

Universal (CDU). A CDU

baseia-se em trés principios fundamentais:

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

planejamento, recorréncia e ordem.
estruturacdo, organizacdo e resumo.
classificacdo, catalogagéo e sintese.
frequéncia, amostragem e ordenamento.

classificacdo, universalidade e decimalidade.

22 O marketing pessoal é um forte aliado do
Secretario Executivo, uma vez que funciona como
apresentacao profissional e compreende um conjunto
de atitudes. Representa um conjunto de atitudes a
serem assumidas por ocasido de uma entrevista
admissional, em uma empresa de grande porte, o que
se expressa na alternativa

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

linguagem simples, apresentacéo detalhada
do curriculo e aparéncia esportiva.

linguagem informal, dominio de conteldo,

exposicdo pormenorizada do que se
pretende realizar na empresa.

aparéncia pessoal sobria, linguagem
rebuscada e demonstracéo de
conhecimento do funcionamento da
empresa.

descricdo sucinta das pretensdes do cargo,
aparéncia pessoal descontraida, linguagem
técnica e pretensdes salariais.

aparéncia pessoal sébria, linguagem clara e
objetiva sem que o profissional precise
entrar em detalhes de qualificacdo
profissional, a ndo ser quando solicitado,
uma vez que o curriculum vitae ja deve
descrevé-la.

23 Sao consideradas fungbes do Secretario
Executivo no setor de Recursos Humanos de uma

empresa:

(A) controle, planejamento, andlise e selecdo
dos curriculos dos candidatos.

(B) organizacao, planejamento e execucao dos
testes pré-admissionais e psicotécnicos.

(C) assessoramento, organizacao e auxilio no
processo de selecdo dos candidatos, sem
interferir diretamente nos exames pré-
admissionais.

(D) planejamento técnico, coordenacdo e
controle do processo de selecdo
profissional, com assessoramento aos
demais profissionais nos exames pré-
admissionais.

(E) coordenacdo, planejamento, controle e
entrevista dos candidatos na selecdo pré-
admissional.

24 em seu Capitulo lll, o Coédigo de Etica

Profissional do Secretario Executivo trata de

(A) deveres fundamentais.

(B) relagdes com a empresa.

(C) relacdes entre profissionais Secretarios.

(D) relacdes com as entidades da categoria.

(E) obediéncia, aplicacao e vigéncia do Caddigo

de Etica.

25 E de conhecimento comum que o perfil do
Secretério sofreu uma evolucdo ao longo do tempo.
Foram os principais processos motivadores dessa

evolucéo:

(A) globalizacao, baixo desenvolvimento
interpessoal, downsizing e reengenharia.

(B) consumismo, baixo desenvolvimento
interpessoal, reengenharia e globalizacao.

(C) globalizacdo, elevado desenvolvimento
tecnolégico, downsizing e reengenharia.

(D) crescente consciéncia ecoldgica,
globalizacdo, elevado desenvolvimento
tecnoldgico e downsizing.

(E) globalizacdo, elevado desenvolvimento
tecnolégico, downsizing e crescente

consciéncia ecoldgica.




ceEersS
CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS
UFPA

7

26 Etiqueta empresarial é importante para o
Secretario Executivo uma vez que representa um
importante fator no relacionamento cotidiano de
trabalho. Considerando essa premissa, o conjunto de
atitudes que o Secretario Executivo deve ter em seu
local de trabalho é:

(A) assiduidade, uso de roupas formais e
expansividade.

(B) assiduidade, uso de roupas sObrias e
informalidade ao falar.

(C) pontualidade, uso de roupas informais e
expressiva comunicabilidade.

evitando
conversa,

(D) capacidade de saber ouvir
distracbes durante uma
pontualidade e assiduidade.

(E) pontualidade, capacidade de expressar sua
opinido, uso de roupas descontraidas.

27 Canal é a forma utilizada pela fonte para enviar
a mensagem. Deve ser escolhido, cuidadosamente,
para assegurar a eficiéncia e o bom éxito da
comunicacao. O canal pode ser classificado como

(A) técnico, natural e temporal.

(B) funcional, fisiolégico e espacial.

(C) fisioldgico, psiquico e tecnolégico funcional.

(D) espacial,
conceitual.

fisiolégico e tecnoldgico

(E) natural, tecnoldgico espacial e tecnoldgico
temporal.

28 O atendimento ao telefone é uma das muitas

funcdes do Secretario Executivo em uma empresa.
Sao consideradas normas éticas para 0 exercicio
dessa funcéo:

(A) empatia, sigilo absoluto e formalidade.

(B) comunicabilidade, empatia, sigilo e
discrecao.
(C) sigilo dependendo da situacao,

comunicabilidade, formalidade e empatia.

(D) comunicacdo formal e impessoal, cortesia
em determinadas situacdes e empatia.

informalidade
situacao e

(E) empatia, formalidade e
dependendo da
comunicabilidade.

29

Dentro do processo comunicativo, o cédigo é

formado por duas estruturas, que séo:

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

30

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

31

verbal e estrutural.
estrutural e basico.
basico e ndo-verbal.
nao-verbal e verbal.

verbal e condicional.

Entende-se por Patrim6nio o conjunto de
equipamentos fixos e mébveis de uma
instituicdo.

estruturas or¢camentérias que compdem 0s
lucros de uma empresa.

sistemas financeiros que registram os bens
de um o6rgao empresarial.

bens, direitos e obrigacdes vinculados a
entidade econdmico-administrativa.

balancos materiais e documentais que
formam a estrutura de uma organizagéo.

O Secretario Executivo tem como ponto de

apoio cientifico para o exercicio de suas fungfes as
técnicas secretariais, as quais vado ajuda-lo no
direcionamento dos métodos e dos procedimentos
necessarios a organizagdo e ao controle das
atividades administrativas em gestdo empresarial.
As etapas administrativas do trabalho do Secretéario
Executivo s&o:

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

gestdo centralizada e unidirecional dos
servicos, planejamento geral aplicavel a

todos o0s setores e apoio logistico a
determinados setores.

centralizacdo das acdes decisorias,
treinamento em servico em algumas

situacdes e gestdo administrativa.

planejamento, organizacdo, comunicacdo
intersetores, gestdo participativa,
gerenciamento de informacbes e apoio
logistico.

coordenacéo das acdes decisérias de forma
individual, apoio logistico aos setores da
empresa, processo de planejamento e
coordenacdo centralizados.

organizacdo dos servicos, planejamento
compartilhado, gestdo decisoria exclusiva
da equipe diretora e participagdo coletiva
restrita.
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32 Em uma cerimonia de outorga de grau, na qual
estdo presentes diversas autoridades, a ordem
hierarquica dos pronunciamentos anunciados pelo
mestre de cerimonias é:

(A) reitor, vice-reitor, pro-reitores, coordenador
de curso e representante discente.

(B) representante discente, coordenador de
curso, pré-reitores, vice-reitor e reitor.

(C) coordenador de curso, representante
discente, pro-reitores, vice-reitor e reitor.

(D) representante discente, coordenador de
curso, pré-reitores, vice-reitor e reitor.

(E) proé-reitores, vice-reitor, reitor, coordenador
de curso e representante discente.

33 Em uma cerimdnia oficial, com a presenca de
chefes de Estado, caracteriza um procedimento
cerimonialistico correto com relagdo ao hasteamento
da bandeira e a execuc¢édo do Hino Nacional:

(A) hastear a bandeira sem executar o Hino
Nacional.

(B) hastear a bandeira antes da execucdo do
Hino Nacional.

(C) executar o Hino Nacional sem o
hasteamento da bandeira.

(D) hastear a bandeira ao final da execucdo do
Hino Nacional.

(E) hastear a bandeira de acordo com o tempo
de execuc¢do do Hino Nacional.

34 Uma das alternativas que o Secretario
Executivo disp8e para gerenciar o recebimento e
envio de e-mails em uma empresa de grande porte é
a resposta automatica que, preferencialmente,
precisa ser uma mensagem

(A) continua e detalhada.

(B) breve e de carater geral.

(C) especifica para cada situagéao.

(D) adaptada ao teor de cada conteudo.

(E) sistematizada de acordo com o tipo de
servico.

35

A alternativa que representa o conceito de

protocolo é:

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

36

Formalidades de atos em festas publicas
constituidas por uma série de diretrizes pré-
estabelecidas para o convivio entre as
pessoas.

Fenbmeno de cultura
caracteristicas de cordialidade e
hospitalidade ligadas as normas de
comportamento social.

popular com

Conjunto de regras e boas maneiras que
resultam no comportamento pessoal e
definem o grau de respeitabilidade.

Ordem hierarquica que determina normas
de conduta dos governos e seus
representantes em ocasibes oficiais e
particulares.

Estrutura codificada de comportamentos
que apresenta flexibilidade de acdo de
acordo com a circunstancia.

Com relacdo ao cerimonial, considere as

seguintes afirmativas:

Aspectos éticos, administrativos,
burocraticos, convergentes e pedagdgicos
sao considerados diretrizes.

Aspectos sociais, assistenciais,
pedagogicos, protocolares e éticos sao
considerados conceitos.

Aspectos organizacionais, semiol6gicos,
legislativos, disciplinares, pedagégicos,
éticos e informais sdo considerados
funcdes basicas.

Aspectos pedagdgicos, informais,
organizacionais, éticos e centralizadores
séo considerados definicbes.

Aspectos informais, sociais, instrucionais,
administrativos, centralizadores e
pedagogicos sao considerados elementos.

Esta (ao) correta(s) a(s) afirmativa(s)

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

Il, apenas.
Ill, apenas
lelll
Velll

I, 1IVeV.
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37 A definicdo de mala direta esta expressa na
alternativa

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Propaganda ou marketing publicitario
enviado por correio eletrdnico a um Unico
destinatario.

Textos com mensagens cursivas de cunho
publicitario que sao divulgados em péaginas
da web.

Conjunto de paginas graficas e textos da
web que séo divulgados em sites de
pesquisa e de relacionamentos.

Organizagdo de mensagens publicitarias
em um arquivo de particdo coletiva enviado
a seus destinatarios pelo correio eletrdnico.

Mensagem publicitaria ou de marketing
direto enviada pelo correio eletrénico ou por
portadores e/ou tipo de midia que consiste
em enviar mensagens pelo correio
eletrénico ou por portadores.

38 Uma empresa, normalmente, é formada por
departamentos, setores, sec¢des, etc. e tem, em sua
rotina, circulares, formularios, memorandos, e-mails,
avisos, entre outros documentos. O recurso de
informética utilizado por muitas empresas com o
objetivo de centralizar documentos e informacdes
comuns aos seus funcionarios, em um soé local ou
portal, é o(a)

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

site.
e-mail.
internet.
intranet.

provedor.

39 O Capitulo IV do Cédigo de Etica do Secretario
Executivo caracteriza-se por tratar do(s)

(A)
(B)
(©)

(D)

(E)

direitos e conter os artigos 4° e 5°.

sigilo profissional e conter os artigos 6° e 7°.
deveres fundamentais e conter os artigos 8°
e 9°

principios fundamentais e conter os artigos
1°, 2% e 3°

relacdes entre profissionais secretarios e
conter o artigo 7°.

40 Com certa frequéncia, o secretario executivo

de uma empresa de laticinios que fornece produtos
para microempresarios precisa emitir cartas de
cobranca aos clientes que estdo em pequeno atraso
com o pagamento dos produtos encomendados e ja
entregues. Sabendo que tais cartas precisam
atender a determinados critérios em sua
composicdo, peculiares a cada situacdo, as cartas
enviadas pelo secretéario

(A) devem ter um carater sutil e cordial em seu
teor nas quais devera ser informada a data
do vencimento da divida, bem como uma
observacdo que esclareca que a cobranca
deverd ser desconsiderada caso o
pagamento ja tenha sido efetuado.

(B) devem ser expedidas de forma a descrever
as razdes do débito do cliente, atentando
para as questbes relativas a juros,
correcdes monetarias e necessidade de
comparecimento a empresa para
esclarecimentos.

(C) precisam conter uma descricdo sumaria dos
débitos do cliente, o periodo de vencimento
da divida e uma ressalva destacando que,
em caso de ndo pagamento, sera acionado
o sistema juridico da empresa.

(D) necessitam apresentar, em estilo formal e
impessoal, a data de vencimento, a
descricao dos produtos e dos débitos e um
prazo limite para pagamento, sob pena de
contestacéo judicial da divida.

(E) podem explicitar ou ndo o valor da divida e
0 prazo de vencimento, uma vez que O
cliente ja é sabedor do débito, além disso,
precisam conter informagdes quanto a
possivel acao judicial, caso a divida nao
seja quitada em tempo habil.




