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024. PROVA OBJETIVA

SECRETARIO

+ Vocé recebeu sua folha de respostas e este caderno contendo 60 questdes objetivas.
+ Confira seu nome e nimero de inscricao impressos na capa deste caderno e na folha de respostas.

+ Quando for permitido abrir o caderno, verifique se esta completo ou se apresenta imperfeigdes. Caso haja algum
problema, informe ao fiscal da sala.

* Leia cuidadosamente todas as questGes e escolha a resposta que vocé considera correta.

+ Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta azul ou preta, a letra correspondente a alternativa que vocé escolheu.
+ A duragdo da prova é de 3 horas e 30 minutos, ja incluido o tempo para o preenchimento da folha de respostas.

* S0 sera permitida a saida definitiva da sala e do prédio apds transcorridos 75% do tempo de duragao da prova.

+ Deverdao permanecer em cada uma das salas de prova os 3 ultimos candidatos, até que o Ultimo deles entregue sua
prova, assinando termo respectivo.

+ Ao sair, vocé entregara ao fiscal a folha de respostas e este caderno, podendo levar apenas o rascunho de gabarito,
localizado em sua carteira, para futura conferéncia.

+ Até que vocé saia do prédio, todas as proibigGes e orientagées continuam validas.

AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE QUESTOES.

FUNDAGAO v

vunesp ¢
10.11.2013






CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua PORTUGUESA
Leia o texto para responder as questdes de niumeros 01 a 09.

Refrigerantes agucarados

A obesidade é a maior das ameagas a saude do século 21.
O tecido adiposo acumulado em excesso gera um processo
inflamatorio crénico que, somado aos hormdnios e aos me-
diadores quimicos produzidos e liberados no organismo da
pessoa obesa, aumenta o risco de doencas cardiovasculares,
metabolicas, pulmonares e de diversos tipos de cancer.

No Brasil, metade da populagdo adulta estd acima da faixa
de peso saudavel. Nos Estados Unidos, esse numero ultrapassa
70%: cerca de 30% estdo com excesso de peso, 30% sdo obesos
e 10% sofrem de obesidade grave. A continuarmos no mesmo
ritmo, ¢ provavel que nos préoximos dez ou vinte anos estejamos
na situacao deles.

A caracteristica mais assustadora dessa epidemia é o nime-
ro crescente de criangas e adolescentes obesos, consequéncia do
acesso ilimitado a alimentos de alta densidade energética e da
vida em frente da TV e dos computadores.

O impacto dessa nova realidade sera tdo abrangente, que
a proxima geragdo provavelmente tera vida mais curta do que
a atual, previsdo demografica que os avancgos da medicina ndo
conseguirdo reverter. Os custos da assisténcia médica aos porta-
dores das doengas cronicas associadas a obesidade arruinardo as
finangas dos sistemas de satde de paises como 0 nosso.

O consumo de refrigerantes e sucos agucarados ¢ uma das
maiores fontes de calorias ingeridas por criangas e adolescentes.
Um levantamento mostrou que os adolescentes americanos con-
somem em média 357 calorias didrias dessa fonte. E possivel que
0s nossos ndo fiquem para tras.

Recentemente, um grupo de pesquisadores da Universida-
de de Amsterda distribuiu refrigerantes com e sem aglicar para
641 criangas de 5 a 12 anos. As bebidas vinham sem nenhuma
indicagd@o no rotulo que permitisse a crianga identificar se con-
tinham aglicar ou adogante artificial. Depois de 18 meses, os
que recebiam os refrigerantes com agticar pesavam em média
1,02 kg a mais, apresentavam maior relagdo cintura/altura e
maior quantidade de gordura no corpo. Isso mostra que as reco-
mendagdes do Ministério da Saude para que criangas e adultos
evitem refrigerantes e sucos agucarados, além de aumentar os
niveis de atividade fisica, devem ser levadas a sério.

(Drauzio Varella, www1.folha.uol.com.br, 15.12.2012. Adaptado)

01. No primeiro paragrafo, o autor apresenta a obesidade como

(A) uma doenca causada por processos inflamatdrios
cronicos.

(B) uma condigdo relacionada ao desenvolvimento de varias
doengas.

(C) tdo perigosa quanto as doengas cardiovasculares e até
0 cancer.

(D) resultante do consumo de alimentos com alteragdes
quimicas.

(E) uma enfermidade cronica, que ndo tem cura, assim
como o cancer.

02. O termo epidemia, em destaque no terceiro paragrafo, &
usado para se referir & obesidade como

(A) um habito dificil de ser alterado.

(B) um problema que ja foi solucionado.

(C) um defeito hereditario, proprio de algumas etnias.
(D) um mal que se alastra rapidamente.

(E) uma doenca que dispensa tratamento.

03. Ao afirmar que “o numero crescente de criangas e adoles-

centes obesos” ¢ consequéncia “da vida em frente da TV ¢
dos computadores”, o autor destaca como uma das causas
da obesidade

(A) o comportamento sedentdrio, ou seja, a escassez de ati-
vidades fisicas.

(B) aexposigdo a programas que tém modelos obesos como
ideal de saude.

(C) o estresse gerado pela auséncia de horas dedicadas ao
entretenimento.

(D) a preferéncia por alimentos com boa aparéncia e baixo
valor calorico.

(E) a ma qualidade dos programas sobre alimentacdo
produzidos pela TV.

04. Um dos possiveis resultados do aumento do numero de
obesos no Brasil sera, segundo o autor,

(A) aalta dos precos de alimentos saudaveis.

(B) a maior oferta de médicos especialistas em obesidade.
(C) aredugdo da expectativa de vida da populagéo.

(D) o corte de gastos com a satde publica.

(E) o crescimento desordenado da populag@o.

05. A partir de seu estudo, os pesquisadores da Universidade de
Amsterda concluiram que

(A) aingestdo de refrigerantes ¢ a principal causa da obesi-
dade infantil.

(B) o consumo de agucar e o ganho de peso estdo relacionados.
(C) os aditivos quimicos dos refrigerantes levam a obesidade.

(D) os refrigerantes agucarados contém gordura em sua
composicao.

(E) o uso de adogantes estimula o consumo de alimentos
menos gordurosos.

06. Com as formas verbais destacadas na frase do segundo pa-
ragrafo — A continuarmos no mesmo ritmo, ¢ provavel que
nos préximos dez ou vinte anos estejamos na situagao deles.
— o autor inclui o leitor em sua argumentagdo ¢ supde que
esse leitor seja um

(A) adolescente.
(B) médico.
(C) obeso.

(D) americano.
(E) brasileiro.
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07. Na frase — A continuarmos no mesmo ritmo, ¢ provavel que
nos proximos dez ou vinte anos estejamos na situagdo deles.
— o termo em destaque expressa uma

(A) concessao e equivale a Embora.

(B) conformidade e equivale a Segundo.
(C) condigdo e equivale a Se.

(D) contradi¢do e equivale a Entretanto.

(E) finalidade e equivale a Para.

08. O termo Isso, em destaque no ultimo paragrafo, refere-se

(A) ao grupo de pesquisadores da Universidade de Amsterda
que distribuiu refrigerantes com e sem agucar para crian-
cas de até 12 anos.

(B) aos refrigerantes com e sem agtcar que foram servidos
a 641 criangas de 5 a 12 anos.

(C) ao fato de as criangas ndo saberem distinguir as bebidas
com agucar daquelas com adogante artificial.

(D) ao resultado do estudo feito pelos pesquisadores da
Universidade de Amsterda.

(E) a quantidade excessiva de refrigerantes que as criangas
consumiram ao longo da pesquisa.

09. O autor expressa sua opinido de forma categdrica na frase:
(A) A obesidade é a maior das ameagas a satide do século 21.

(B) Nos Estados Unidos, esse niimero ultrapassa 70%: cerca
de 30% estdo com excesso de peso, 30% sdo obesos ¢
10% sofrem de obesidade grave.

(C) Um levantamento mostrou que os adolescentes ameri-
canos consomem em média 357 calorias diarias dessa
fonte.

(D) Recentemente, um grupo de pesquisadores da Univer-
sidade de Amsterda distribuiu refrigerantes com e sem
acUcar para 641 criangas de 5 a 12 anos.

(E) As bebidas vinham sem nenhuma indicagdo no rétulo
que permitisse a crianga identificar se continham acticar
ou adogante artificial.

10. Seguindo a norma-padrdo da lingua portuguesa, a frase —
Um levantamento mostrou que os adolescentes america-
nos consomem em média 357 calorias didrias dessa fonte.
— recebe o acréscimo correto das virgulas em:

(A) Um levantamento mostrou, que os adolescentes ameri-
canos consomem em média 357 calorias, diarias dessa
fonte.

(B) Um levantamento mostrou que, os adolescentes ameri-
canos consomem, em média 357 calorias diarias dessa
fonte.

(C) Um levantamento mostrou que os adolescentes ameri-
canos consomem, em média, 357 calorias diarias dessa
fonte.

(D) Um levantamento, mostrou que os adolescentes ameri-
canos, consomem em média 357 calorias diarias dessa
fonte.

(E) Um levantamento mostrou que os adolescentes ameri-
canos, consomem em média 357 calorias diarias, dessa
fonte.
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LinGuA INGLESA

Leia o texto para responder as questdes de numeros 11 a 20.

Rules for Outstanding Email Communication

by Chrysta Bairre June 25,2013

LTI T A
L TSR
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We rely on email communication more than ever these days
to get our message across. It’s become both a blessing and a
bane. Are you really communicating what you intended?

We’ve all learned the hard way how easy miscommunication
is with email. The subtleties of a face-to-face or even phone
conversation tend to get lost when transmitted digitally. Things
you believe are being said quite clearly can be obscure to the
reader.

That’s why it’s very important to master email as a
communication tool. Email communication is about sharing
information as well as building relationships, and your email
communication style can make-or-break your reputation. The
way you communicate with others not only communicates
information contained in your email, but it also contains
information about you. Effective email communication shows
others if you are:

* Professional

* Knowledgeable
» Experienced

» Competent

* Organized

* Prepared

* Trustworthy

I know you’ve got all these great qualities, and you want
your email communication to show you’ve got them. This isn’t
the point where I review the same tired email rules you’ve seen
over and over again. You’ve heard it before, and no doubt you
know all about spelling checking, using “reply all” carefully and
attaching documents. Let’s get to the good stuff:

1. Greetings and Salutations

Start your email with a proper greeting, including the
intended recipient’s name, such as “Hi, Betty.” Doing so shows
respect to the recipient, personalizes your email, and builds
positive relationships. It’s also helpful to get in the habit of
addressing the recipient directly to avoid confusion when it
is necessary to cc additional recipients. Using a personalized
greeting instantly tells anyone reading the email exactly who you
are addressing. This may not seem important until you realize
no one has replied because everyone on the send list thought
someone else was handling it.



2. Get to the point

We’re all busy and most of us get more email than we really
need. Be concise and get to the point of your email right away.
The most important information in your email should come at
the beginning of your message because, let’s be honest, most
of us skim emails and may miss important information more if
the email doesn’t seem all that important at the start. And don’t
forget: many people check email on their mobile phones, where
brevity is appreciated!

3. Mind the subject line

It’s very important to use a specific subject when composing
your message. Avoid blank subject lines and vague subjects
such as “FYI” (For Your Information), “One more thing”,
“Our conversation”, etc. Instead of “tomorrow’s meeting” try
something along the lines of “05/05/13 Budget Meeting”. A
descriptive subject line allows the recipient to quickly prioritize
your message, as well as easily reference it again if needed.

(www.iaap-hq.org. Adaptado)

11. O segundo paragrafo do texto — We've all learned the
hard way how easy miscommunication is with email. The
subtleties of a face-to-face or even phone conversation tend
to get lost when transmitted digitally. Things you believe are
being said quite clearly can be obscure to the reader. —

(A) mostra que a maioria dos profissionais administrativos
ndo redige emails de maneira clara.

(B) sugere que a comunicagdo por email ¢ ineficiente e
recomenda telefonar para confirmar o recebimento da

mensagem.

©

aconselha o leitor de emails a levar em conta que ele pode
desconhecer as informagdes anteriores pressupostas.

D)

argumenta sobre a importancia de usar emails adequa-
damente como uma ferramenta de comunicagao.

(E)

indica que uma reunido presencial ap6s troca de emails
surte mais efeito especialmente quando o assunto é
delicado.

12. No trecho do primeiro paragrafo — Its become both a
blessing and a bane. — ’s pode ser corretamente reescrito
como

(A) is.
(B) has.
(C) does.
(D) goes.

(E) was.

13.

14.

15.

16.

O trecho do primeiro paragrafo — ... a blessing and a bane. —
equivale, em portugués, a

(A) uma béngdo e uma desgraga.

(B) uma alegria e uma doenca.

(C) um problema e uma punigao.

(D) uma facilidade e uma experiéncia.

(E) uma técnica e um conhecimento.

A trustworthy professional can also be qualified, with a
similar meaning, as

(A) subtle.

(B) communicative.
(C) active.

(D) organized.

(E) reliable.

Um dos exemplos apresentados no texto do trecho — ... the
same tired email rules you 've seen over and over again. — ¢

(A) be concise.

(B) subject line.

(C) using “reply all” carefully.
(D) greetings and salutations.

(E) get to the point.

O texto aconselha usar o nome do destinatirio do email
porque isto

(A) impede que todas as demais pessoas copiadas respon-
dam.

(B) pode criar confusdo quando hé outras pessoas copiadas.

(C) responsabiliza as pessoas copiadas pela informacao
recebida.

(D) demonstra consideracdo pelo destinatario e cria um
bom relacionamento.

(E) identifica o destinatario caso o email seja perdido ou
com endereg¢o errado.
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17.

18.

19.

20.

According to text, one of the reasons professionals should
avoid lengthy emails is because

(A) it’s harder to answer the message promptly.

(B) a phone may not be connected and the message will be
lost.

(C) too much information may delay the action needed.
(D) the recipient might not read a clumsy email at all.

(E) it’s easier to read a concise email on a mobile phone.

No trecho—... most of us skim emails and may miss important
information ... — da parte do texto Get to the point, a palavra
may pode ser substituida, sem alteragdo de sentido, por

(A) should.
(B) can.

(C) will.
(D) ought to.

(E) have to.

According to the part of the text Mind the subject line, it is
advisable to write subject lines similar to the example:

(A) “FYI”.

(B) “One more thing”.
(C) “Our conversation”.
(D) blank.

(E) “05/05/13 Budget Meeting”.

Na parte do texto Mind the subject line — A descriptive
subject line allows the recipient to quickly prioritize your
message, as well as easily reference it again if needed. — a
expressao as well as indica uma ideia de

(A) explicacgdo.
(B) alternativa.
(C) adigao.
(D) exclusio.

(E) contraste.
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21.

22,

ATUALIDADES

A Casa Branca parabenizou os iranianos pela elei¢do presi-
dencial, mas disse que o governo de Teera criou um ambiente
intimidatoério que limitou a liberdade de expressao. (...)

Neste sabado, o candidato moderado Hasan Rowhani ven-
ceu as elei¢des presidenciais do Ird, informou o ministro do
Interior, Mostafa Mohammad Najjar. Em comunicado a im-
prensa, o ministro disse que Rowhani obteve mais de 50%
dos mais de 36 milhdes de votos na elei¢do que aconteceu na
sexta-feira.

(http://www.estadao.com.br. 15.06.2013)

A vitoria desse candidato e as medidas iniciais de seu governo
indicaram

(A) o fortalecimento da repressao aos opositores politicos.

(B) a intensificagcdo do programa nuclear do Ird para uso
militar.

(C) oaumento das tensdes com Israel, o maior inimigo do pais.
(D) atentativa de normalizar as relagdes do Ird com o Ocidente.

(E) a anulagdo das leis islamicas em defesa do pluralismo
religioso.

Leia os trechos de reportagens.

O ex-prestador de servigos da Agéncia Nacional de Segu-
ranca (NSA, sigla em inglés) Edward Snowden deixou a
zona de transito do aeroporto de Moscou ¢ entrou na Russia
depois que as autoridades do pais garantiram a ele asilo tem-
porario por um ano, disse seu advogado nesta quinta-feira.

Os EUA exigiam que a Russia extraditasse Snowden para
que ele enfrentasse as acusagdes na Justi¢a, mas o presidente
Vladimir Putin descartou o pedido.

(http://ultimosegundo.ig.com.br. 01.08.2013. Adaptado)

O soldado Bradley Manning (...) foi sentenciado a 35 anos
de prisdo (...). Ele também sofrera uma dispensa desonrosa
do exército, de acordo com a juiza do caso, a coronel Denise
Lind.

(...) classifica a pena como uma “vitoria estratégica”, uma
vez que o soldado podera pleitear liberdade condicional em
menos de nove anos.

(http://gl.globo.com. 21.08.2013. Adaptado)

Esses norte-americanos foram, respectivamente, acusado e
sentenciado

(A) pela difusdo de dados falsos as forcas militares da Otan
no ataque a Libia e por maus-tratos aos prisioneiros na
base americana de Guantanamo.

(B) pelo compartilhamento de codigos de seguranga do
Pentagono nas redes sociais e pela responsabilidade por
abusos cometidos na Guerra do Iraque.

(C) por contraespionagem para favorecer o programa nu-
clear do Ira e pela divulgacdo de informagdes sigilosas

sobre a morte de Osama Bin Laden.

(D) pelo planejamento da invasdo ao site da agéncia espa-
cial norte-americana e pelo fornecimento de armas qui-
micas aos rebeldes da Primavera Arabe.

(E) pela revelagdo do monitoramento norte-americano de
telefones ¢ internet e pelo vazamento de documentos
confidenciais para o site WikiLeaks.



23.

24.

Na ultima semana, as investigagdes do Conselho Adminis-
trativo de Defesa Econdmica (Cade) e do Ministério Publico
mostraram a abrangéncia nacional do cartel na area de (...).
A tramoia, concluiram as apuragoes, reproduziu em diversas
regides do pais a sistematica observada em Sao Paulo, de
conluio nas licitagdes, combinagao de precos superfaturados
e subcontratacdo de empresas derrotadas. (...)

O governo federal pagou entre 2004 ¢ 2013 mais de R$ 460
milhdes para as empresas Siemens, Alstom e CAF, trés das
19 empresas suspeitas de envolvimento no propinoduto pau-
lista.

(Istoé, 21.08.2013)

Esse esquema atinge a area de
(A) infraestrutura portuaria.

(B) transporte sobre trilhos.

(C) aparelhamento de hospitais.
(D) administragao de aeroportos.

(E) construcdo de moradias populares.

O ministro das Relagdes Exteriores Antonio Patriota deixou
0 posto (...). O substituto ¢ Luis Alberto Figueiredo Macha-
do, que ocupava o cargo de representante do Brasil na ONU.

A saida de Antonio Patriota foi selada no inicio da noite des-
ta segunda-feira (26) no Palacio do Planalto. Em nota, a Pre-
sidéncia informou que Dilma Rousseff aceitou o pedido de
demissdo do ministro e indicou o embaixador Luiz Alberto
Figueiredo, representante do Brasil junto as Nagdes Unidas
em Nova York, para ser o novo ministro das Relacdes Ex-
teriores.

(http://gl.globo.com. 27.08.2013)

A demissao do ministro ocorreu apds o constrangimento di-
plomatico com a Bolivia, causado

(A) pela expropriacdo de empresas brasileiras na Bolivia,
nacionalizadas pelo presidente Evo Morales.

(B) pelo pedido, feito pelo Brasil, de exclusdo da Bolivia
como membro-associado do Mercosul.

(C) pela violagdo do espago aéreo brasileiro por avides
bolivianos de combate ao narcotrafico.

(D) pelo rompimento, pelo Brasil, do acordo bilateral de
intercdmbio de tecnologia de producdo de gas.

(E) pela transferéncia, para o Brasil, de um senador oposi-
cionista refugiado na embaixada brasileira.

25.

26.

A presidente Dilma Rousseff cancelou a viagem oficial que
faria aos EUA, em outubro (...). A Casa Branca disse que
Obama “entende e lamenta” as preocupacgdes e esta disposto
a trabalhar para resolver essa fonte de tensao.

(O Estado de S.Paulo, 18.09.2013)

Essa “fonte de tensdo” refere-se

(A) a adogdo de tarifas protecionistas nos EUA, que preju-
dicardo as exportagdes brasileiras de etanol, soja e suco
de laranja.

ao veto do governo norte-americano a indicagdo do
Brasil como membro permanente do Conselho de Se-
guranca da ONU.

(B)

(C) afalta de explicagdo oficial do governo norte-americano
para a espionagem feita contra a presidente brasileira e a
Petrobras.

(D) ao impedimento arbitrario da entrada de alguns cida-
daos brasileiros nos EUA, alegando-se razdes de segu-

ran¢a nacional.

a violag@o de acordos comerciais por parte dos norte-
-americanos, que restringiram a entrada de produtos
oriundos do Mercosul.

(E)

Nocoes bE INFORMATICA

Observe a lista de arquivos gerenciados pelo MS-Windows 7,
em sua configuragdo original, exibidos na figura:

4 Aulas

Ju Doctos

U Planilhas
E_l] Agente.docx
[&=] Revisor.jpg
@ coren.htm

@J Diversos
EI__"' Matéria.ppt

B Notas.txt

Assinale a alternativa que contém o arquivo que, por padréo,
0 MS-Windows 7 sugere que seja armazenado na biblioteca
de imagens.

(A) Aulas.

(B) Agente.docx.
(C) Matéria.ppt.
(D) Revisor.jpg.

(E) Notas.txt.
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27.

28.

@]/ 9~ ™ E] |5 Apresentagiol - Micros.. o

No MS-Word 2010, em sua configuragdo original, o estilo
Normal utiliza o seguinte espagamento entre linhas:

(A) Simples.
(B) 1,5 linhas.
(C) Duplo.

(D) Exatamente.

(E) Multiplos.

Considere o texto inserido em um slide do MS-PowerPoint
2010, na sua configuragdo padrao:

= ‘
Pagin| Inseri| Desi | Trans | Anim | Apres | Revis | Exibic| & @

B*: @A (= 8 |«
Colar s Slides | Fonte | Paragrafo  Desenho Edigdo
Area de Transferéncia 1 I l ‘ |
-
R —
E
S
u =
L
T
A -
D
b -
s +
e ;

Assinale a alternativa que identifica corretamente a opgao de
diregdo que foi aplicada no texto.

(A) Horizontal.

(B) Empilhado.

(C) Girar todo o texto em 90°.
(D) Girar todo o texto em 270°.

(E) Vertical.
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29. Considere o conteudo das células da planilha do MS-Excel

2010, em sua configuragdo original:

A3 v (= Fe | =AS1+SAS2

A | 8 | ¢ | o | E
RS 80,00 RS 240,00
RS 600,00 RS 670,00
RS 680,00 |

hwu‘u—-h

Ao copiar a formula da célula A3 para a célula B3, teremos
o seguinte resultado nessa célula:

(A) R$ 455,00.
(B) RS$ 680,00.
(C) RS 840,00.
(D) RS 910,00.

(E) R$ 1.590,00.

30. Considere o e-mail preparado no MS-Outlook 2010, na sua

instala¢@o padréo:

ol
|

B =
@ Mensagem | Inserir  Opcdes  FormatarTexto  Revisio @
[Fﬁ ¥ Calibri (Corpo) = 11 AN @ ) v q
W | NZIg|E-E|FEE
Colar = | Nomes | Incluir Marcas| Zoom
- ¢ Y-A-[EEm B ‘ : . v
Area de Tran... | Texto Basico [F] | Zoom |
'L De ~ '. vunesp@concursos.com.br
=1 ——
Enviar | | Para J | I
Ce. | |bancaguneso.com.be; |
| ceo. | [orofessores@vuneso combr; |
Assunto: [Ccml:urso para Varios Cargos |
Anexado: | Revisor 1 de 5.ipg (74 KBJ; =] Revisor 2 de 5.ipg (147 KB} l
PR R SRR S SC S S N SR R I SR SRS T R T, o)
— T ¥ T B B — | Fam T i
Boa noite,

Seguem os documentos solicitados bem como cronograma do projeto.

Atenciosamente |

Assinale a alternativa que contém o tipo de formatacdo
encontrado no grupo Formatar, da guia de opgdes Formatar
Texto, aplicado na mensagem.

(A) Texto sem Formatagao.
(B) Rich Text.

(C) WordPad.

(D) NotePad.

(E) HTML.



31.

32.

33.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

De acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, aviso e oficio sdo modalidades de comunicagio
oficiais praticamente idénticas. A unica diferenca entre eles
¢ de que

(A) o aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Es-
tado, para autoridades de mesma hierarquia, ao passo
que o oficio ¢ expedido para e pelas demais autoridades.

(B) o aviso é expedido exclusivamente pelo Senado Federal,
para autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o

oficio ¢ expedido para e pelas demais autoridades.

(C) o aviso ¢ expedido exclusivamente pela Presidéncia da
Republica, para todas as autoridades, ao passo que o

oficio ¢ expedido para e pelas demais autoridades.

(D) o aviso e oficio sdo expedidos exclusivamente por
Ministros de Estado, sendo aviso para autoridades de
mesma hierarquia e oficio para autoridades inferiores

a0s ministérios.

(E) oaviso e oficio sdo expedidos por todas as autoridades pu-
blicas, pois tratam-se de uma modalidade de comunica-
¢do em que o aviso gera protocolos de acompanhamento
e 0 oficio gera uma sequéncia numérica de controle

administrativo das varias autoridades emitentes.

Quanto a sua forma, de acordo com o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica, o memorando segue o modelo
do padrao oficio, com a diferenga de que o seu destinatario
deve ser mencionado

(A) pela matricula do servidor.

(B) pelo registro profissional de quem assina.
(C) pela numerag@o de controle do memorando.
(D) pela autarquia da qual faz parte o remetente.

(E) pelo cargo que ocupa.

Na Redag¢ao Oficial, alguns cuidados sdo exigidos quando
da elaboracao de documentos como avisos e oficios. Quanto
a forma e estrutura, de acordo com o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Reptiblica, devem constar do cabegalho ou
do rodapé do oficio as seguintes informagdes do remetente:

(A) nome do 6rgdo ou setor, matricula, data e cargo do re-
metente.

(B) nome do 6rgdo ou setor, enderego postal, telefone e en-
dereco de correio eletronico.

(C) nome do remetente, enderego postal, divisdo e correio
eletronico do departamento.

(D) endereco postal, unidade federal a que pertence, endere-
¢o eletronico e telefone do orgdo.

(E) nome do remetente, numero do oficio, correio eletroni-
co e telefone.

34.

35.

A Federagdo Nacional das Secretarias e Secretarios —
FENASSEC apresenta o Codigo de Etica visando direcio-
nar a conduta desses profissionais no mercado de trabalho.
De acordo com o capitulo IV — Sigilo Profissional, ¢ veda-
do ao profissional de secretariado

(A) assinar documentos que possam resultar em processos
administrativos.

(B) assinar documentos que possam comprometer a ima-
gem do profissional na organizagao.

(C) assinar documentos que possam levar a processos cri-
minais do profissional.

(D) assinar documentos que possam resultar no comprome-
timento da dignidade profissional da categoria.

(E) assinar documentos que possam resultar em sindicancia
interna quanto a ética do documento.

Maria Eleodora ¢ uma profissional de secretariado que atua
em empresa publica de grande porte. Junto aos gestores de
seu orgao de atuagdo, divide seu tempo entre suas tarefas,
atendimento ao publico interno e externo, além de assessora-
-los em tudo que € necessario para o andamento do trabalho
dessa equipe. Maria Eleodora recebeu, de um dos fornece-
dores da empresa, um belo presente por ter colaborado numa
negociagdo dificil, mas que ao final teve bom éxito para
esse fornecedor. A profissional ndo fez mais do que o seu
trabalho, servindo de intermediadora entre os gestores ¢ o
fornecedor nessas negociacgdes, que ¢ uma de suas fungdes:
ser um agente facilitador. De acordo com o Cédigo de Etica
do Profissional de Secretariado, especificamente o Capitulo
VI em seu art. 11, é vedado ao profissional de secretariado
utilizar-se da proximidade com o superior imediato para
obter favores pessoais ou estabelecer uma rotina de trabalho
diferenciada em relagdo aos demais, portanto, a secretaria
deveria

(A) receber o presente e como um profissional educado
enviar um e-mail agradecendo a linda lembranca que
recebeu.

(B) receber o presente e mostrar a todos os colegas do setor
para que entendam a importancia de se fazer um traba-
lho correto.

(C) devolver o presente agradecendo, mas que nao pode
receber presentes em fungdo de seu cargo e orgdo de
atuacao.

(D) devolver o presente, pois ele nada tem a ver com a sua
personalidade, jeito de ser e local onde trabalha.

(E) ficar com o presente, leva-lo para casa, sem fazer alarde.
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36.

37.

38.

Todo profissional de secretariado, inclusive com registros
como Assessora, Assistente, Auxiliar Administrativo, deve ter
seu registro junto a antiga DRT — Delegacia Regional do Tra-
balho, atual SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego. De acordo com a Lei n.° 7.377/85, complementada
pela Lein.°9.261/96, que dispde sobre o exercicio da profissao,
em seu art. 2.°—item I, é considerado Secretario Executivo

(A) o profissional diplomado no Brasil por curso técnico de
Secretariado, reconhecido na forma de Lei, ou diploma-
do no exterior por curso de Secretariado, cujo diploma
seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

(B) o profissional que apresente declaragdo de atuagdo no
exterior na area de Secretariado, cuja declaragdo seja

revalidada no Brasil, na forma de Lei.

(C) o profissional diplomado no Brasil por curso superior
na area de humanas, reconhecido na forma de Lei, ou
diplomado no exterior, cujo diploma seja revalidado no

Brasil, na forma de Lei.

(D) o profissional que apresente declaracdo de atuagdo no
Brasil por 10 anos ininterruptos apds a complementa-
¢do da Lein.®9.261/96, que foi promulgada para ajustar

casos como esse ¢ enquadra-los na respectiva Lei.

(E) o profissional diplomado no Brasil por curso superior
de Secretariado, reconhecido na forma de Lei, ou diplo-
mado no exterior por curso de Secretariado, cujo diplo-

ma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

O profissional de secretariado deve ter ciéncia da Lei de
Regulamentag¢do da profissdo, bem como do Codigo de
Etica para uma atuagio condizente a esse cargo. A Lei de
regulamentagdo da Profiss@o Lei n.° 7.377/85, complemen-
tada pela Lei n.° 9.261/96, dispde em seu art. 4.° sobre as
atribuicdes do Secretario Executivo. Assim, dentro da Lei,
sao consideradas atribui¢des do Secretario Executivo:

(A) organizagdo e manutengdo dos arquivos da secretaria.
(B) classificagfo, registro e distribuicdo de correspondéncia.

(C) redacao e digitacdo de correspondéncias ou documen-
tos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro.

(D) planejamento, organizacdo e dire¢do de servigo de
secretaria.

(E) execugdo de servigos tipicos de escritorio, tais como
recepcdo, registros de compromissos, informagdes e
atendimento telefonico.

Muitas transformacdes ocorreram na profissao de secretariado
desde a época dos escribas aos dias de hoje. Mudangas no perfil
e na atuagdo foram necessarias ao longo dos anos para que
na atualidade esse profissional, importante nas organizagdes,
pudesse responder as inimeras responsabilidades que possui
na carreira, dentro da administracdo moderna. Assim, cabe no
perfil do profissional de secretariado do século XXI ser um

(A) assessor, orientador, organizador e divulgador.

(B) gestor, empreendedor, consultor e assessor.

(C) empreendedor, direcionador, executor ¢ administrador.
(D) gerenciador, criador, planejador e executor.

(E) direcionador, consultor, criador e executor.

CREN1301/024-Secretario
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39.

40.

O Ministério da Educagdo, no que se refere aos cursos de
formagdo superior, determina que, dentro das competéncias
¢ habilidades na sua formagao, o profissional de Secretario
Executivo devera ser preparado para desempenhar, com alto
padrdo, as tarefas peculiares a profissdo, contribuindo para
melhoria da qualidade nas relagdes pessoais, interpessoais €
com o mundo exterior, bem como para maior produtividade
nas organizagdes, devendo revelar, pelo menos, as seguintes
competéncias e habilidades:

(A) exercicio profissional com iniciativa, criatividade, bom
senso, discri¢do, maturidade emocional, sélidos e atua-
lizados conhecimentos gerais.

(B) exercicio profissional com desenvolvimento das rela-

¢Oes administrativas pertinentes a sua area de atuacdo,

das relagdes pessoais com sua equipe € muita criativi-
dade.

(C) exercicio profissional com o desenvolvimento de suas

tarefas objetivando nos resultados o reconhecimento de

todos os seus esforgos pessoais e profissionais.

(D) exercicio profissional, com persisténcia e individualis-

mo, centrado nos resultados de seu departamento, com

senso critico desenvolvido e com intolerancia com to-
dos da equipe.

(E) exercicio profissional com determinag@o e especifica-

mente com foco nos resultados objetivando atender as

suas necessidades e as de seu gestor.

Um objeto que pode ser associado ao perfil do profissional
de secretariado ¢é, sem duvida, a agenda. A agenda ¢ um
instrumento fundamental na vida de todo profissional de
secretariado. Ela é um misto de memoria auxiliar e ins-
trumento para planejar, organizar e controlar os proprios
compromissos ¢ os da chefia. Pode-se considerar como
software de agendas eletronicas:

(A) outlook, caderno de anotacdes eletronicas e Google

agendas.

(B) elefante, espaco de anotagdes em midia eletronica e
Google agendas.

(C) microsoft Outlook, elefante ¢ Google agendas.

(D) outllook, espago de anotagdes profissionais eletronicos
e tablet.

(E) elefante, tablet e caderno de marcagdes eletronicas.



41.

42.

43.

A Administra¢do de Conflitos é fundamental nos dias atuais
das corporagdes. Ela mantém as pessoas motivadas, melhora
a producao, a qualidade dos servigos e facilita o trabalho em
equipe. O profissional de secretariado faz parte dessa equipe
e, independentemente de sua autonomia, precisa colaborar
com a organiza¢cdo minimizando problemas. Ao detectar um
conflito em seu departamento e sabendo que com sua ex-
periéncia vocé, enquanto profissional de secretariado, pode
ajudar, entdo, nesse caso,

(A) toma a decisdo de deixar que os envolvidos resolvam a
questao entre eles, ja que estes iniciaram o conflito.

(B)

prefere levar ao conhecimento do gestor imediato, ja
que sera ele quem tomara a decisdo no caso.

©

interfere com demasiada cautela amenizando o proble-
ma e apresentando possivel solugdo.

D)

encaminha um comunicado ao departamento informando
o problema e solicitando providéncias na sua solugio.

(E) cauteloso, decide que a melhor saida ¢ a interferéncia
direta de seu gestor, pois poderia gerar mais um conflito

e, dessa vez, com vocé.

O profissional de secretariado tem em suas atribui¢des, nas
empresas publicas ou privadas, muitas vezes, o controle de
material de escritorio de seu departamento ou 6rgao. Ocorre
que seu controle deve ser rigoroso, pois a maioria das em-
presas trabalha com os custos no limite. Ao perceber que
determinado colaborador de seu departamento vem desper-
di¢cando um grande ntimero de papel sulfite, vocé, enquanto
profissional de secretariado,

(A) imediatamente chama sua ateng¢do, de forma a criticar sua
atitude, afinal esse controle ¢ de sua responsabilidade.

(B) informa ao colaborador que vocé esta controlando esse
material e que ele ¢ o maior desperdi¢ador do departa-
mento, devendo tomar cuidado.

(C) encaminha um e-mail a ele, sem se identificar, infor-
mando-lhe que “pessoas estdo de olho nele” em fungdo

do excesso de gasto de papel.

(D) informa ao superior imediato dele o que esta ocorrendo
e solicita providéncias no sentido de orientar o colabo-

rador quanto a esse gasto exagerado.

(E) com um posicionamento educado, procura alertar o co-
lega sobre essa questdo, pontuando de forma clara as

possiveis consequéncias nos custos do material.

As reunides estdo no topo da lista de tarefas que mais des-
perdicam tempo no trabalho, e isso ocorre por serem muitas
vezes mal preparadas. Para que a reunido atinja seu objetivo,
¢ preciso que algumas providéncias sejam tomadas e cabe ao
profissional de secretariado encarregar-se delas. A realizagdo
de uma reunido envolve alguns aspectos basicos, independen-
temente da cultura organizacional. Consideram-se aspectos
bésicos na logistica da organizag@o de uma reunido:

(A)

convocag¢do dos participantes, pauta, lista de presenca
e ata.

®)

lista de participantes, agenda, e-mail de convocagao e
minuta.

©

convocagdo dos participantes, pauta, e-mail de confir-
magdo de presenca e ata.

(D) oficio de convocacgdo, lista de ausentes e presentes,
pauta ¢ ata.

(E)

ata, agenda, lista de presenca e pauta.

11

44.

45.

46.

Organizar uma viagem requer atengdo por parte do profis-
sional de secretariado a detalhes de suma importancia. Qual-
quer falha ou esquecimento pode comprometer seriamente
0 seu sucesso. Para tanto, é necessario ter em maos o maior
numero possivel de informagdes, de modo a planejar eficaz-
mente cada passo da viagem, para que resulte em metas atin-
gidas tanto para seu gestor quanto para seu departamento.
O planejamento deve comegar pelo historico da viagem, no
qual devem constar:

(A) agenda, reservas de hotel, transporte, apresentagdes,
guia local, seguro de viagem.

(B) reservas em geral, locacdo de veiculos, caderneta de

vacinag¢do, passaporte, destino e voucher.

(C) caderneta de vacinag@o, contratacdo de guia local, passa-

porte, agenda de compromissos, voucher de locagdo de

veiculos e apresentagdes.

(D) objetivo da viagem, o destino, data de embarque,

permanéncia, data de desembarque e agenda de com-

promissos.

(E) agendas de compromissos, agendas de reunides, apre-

sentagdes em geral, guia local, locagdo de veiculos e

reservas de hotel.

No que diz respeito ao planejamento e organizagdo de
viagens, alguns termos s@o utilizados para que as viagens
tenham éxito e atinjam seus objetivos. Nesse sentido,
“voucher” é um documento de

(A) confirmacao de reserva de assento nas aeronaves.

(B) comprovagao contendo o nome do cliente e o servigo a
que tem direito.

(C) reserva de passagem aérea.
(D) reserva de meio de transporte.

(E) confirmagao de horario de voo, de ida ou de volta.

No ambito organizacional, a circulagdo de correspondén-
cias internas e externas apresenta volumes consideraveis e,
para seu controle, é preciso que haja um acompanhamento
constante desse recebimento. Muitas vezes esse acompa-
nhamento e logistica ¢ responsabilidade direta do profis-
sional de secretariado. Essa logistica nas organizagdes,
nomeia-se como

(A) cronograma de distribuicao.

(B) fluxograma de distribuigao.

(C) controle de distribuicao.

(D) acompanhamento de distribuicao.

(E) romaneio de distribuigao.
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47.

48.

49.

Administragdo do tempo ¢ uma necessidade no século XXI
e o profissional de secretariado trabalha suas atividades e
responsabilidade gerenciando seu tempo dentro de suas ati-
vidades, bem como o tempo de seu gestor. Assim para que as
atividades sejam desenvolvidas a contento, deve-se separa-
-las em trés categorias. Sdo elas:

(A)
(B)
©
D)
(E)

importante, urgente e circunstancial.
urgente, prioritaria e essencial.
importante, emergencial e essencial.
circunstancial, emergencial e importante.

emergencial, urgente e prioritaria.

Os clientes de hoje estdo cada vez mais exigentes, assim,
as empresas devem se adequar de forma a satisfazé-los se
quiserem continuar se destacando no mercado cada vez mais
competitivo que ora se apresenta. Nas organizagdes, podem
ocorrer trés tipos basicos de atendimento ao cliente e que o
profissional de secretariado deve conhecer. Sao eles:

(A) presencial, telefonico e online.
(B) presencial, receptivo e informal.
(C) formal, presencial e amistoso.
(D) presencial, receptivo e formal.

(E) online, institucional e informal.

Para uma comunicagdo eficiente, ¢ de primordial impor-
tancia a disposi¢do para ouvir ¢ entender o outro. Ouvir
exige atengdo, foco e exclusividade. O entendimento de
que as pessoas percebem, interpretam e entendem o mundo
de maneiras diferentes, leva o profissional de secretariado
a ajudar e aperfeigoar a sua comunicagdo ¢ a dos outros
colaboradores dentro das organizagdes e, principalmente,
com seu executivo. Trés caracteristicas sdo consideradas
na comunicagdo interpessoal para facilitar as relagdes nas
empresas: o sinestésico, o visual e o auditivo. Considera-se
cinestésico, aquela pessoa que

(A) prefere comunicagdes escritas, pois assim tem condi-
¢oes de dar o retorno necessario e com mais agilidade.
(B) prefere ouvir, pois guarda melhor e facilita um retorno
muito mais rapido e eficiente ao assunto.
(C) prefere uma reunido, um almogo, pois acredita que as-
sim consiga agilizar melhor as decisdes do cotidiano.
(D) prefere, além da comunicagao escrita, também a comu-
nica¢do auditiva para reforcar a necessidade do retorno
mais rapido.
(E) prefere, além da comunicagdo auditiva, a comunicagao
escrita também por e-mail para que nada se perca ao dar
um retorno aos assuntos do cotidiano.

CREN1301/024-Secretario
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50.

51.

A comunicag@o administrativa ¢ a que esta envolvida com o
publico interno; dedica-se aos aspectos administrativos do
pessoal e ao disciplinamento de seu comportamento na em-
presa e esta fundamentada sempre na hierarquia estabelecida
pelas normas e procedimentos da empresa e pela legislagdo
trabalhista, caracterizando-se por ser formal, legalista e im-
positiva. A comunicagdo administrativa tem a finalidade de
orientar, atualizar, ordenar e reordenar o fluxo das atividades
funcionais. Ela também ajuda a informar regras e normas da
organizagdo. Portanto, sdo consideradas algumas das carac-
teristicas da comunica¢do administrativa:

(A) carater prioritariamente argumentativo, conversagiao
em prol da sistematiza¢do da execugdo de tarefas, ou
informagdes sobre acontecimentos administrativos e
operacionais.

(B) carater prioritariamente informativo, conversagdo em

prol da boa execucdo de tarefas, instrugdes, diretrizes,

informagdes técnicas ou acontecimentos administrati-

VOS € operacionais.

(C) carater prioritariamente formativo, conversagdo em

prol da orientacdo direta de uma determinada tarefa, in-

formagdes diversificadas de carater profissional e admi-
nistrativo.

(D) carater prioritariamente profissional, conversagdo e

reunides em prol da sistematizagdo de tarefas operacio-

nais da organizacdo e informagdes gerais da empresa.

(E) carater prioritariamente institucional, conversacao por

meio de intranet, informagdes diversificadas de carater

profissional e administrativo.

A intensa e crescente competicdo em ambito mundial trazem
como consequéncias o desenvolvimento e a incorporagao,
ao ambiente empresarial, de novas tecnologias e modelos de
gestdo de informagdes. As organizagdes apostam nos profis-
sionais de secretariado com conhecimentos diversificados em
tecnologias de informago. Sao consideradas tecnologias da
informagao:

(A) softwares de processadores de textos e de planilhas para
o desenvolvimento de uma comunica¢ao padronizada.
(B) fluxograma tecnoldgico de informagdo, de planilhas e
mala direta para institucionalizagdo da comunicago
empresarial.
(C) equipamentos desenvolvidos para a comunicagdo insti-
tucional, para cria¢do de novos métodos de comunica-
¢do interna e externa.
(D) processadores de textos, planilhas, calculadora, malas
diretas, pois comunicagdes escritas e faladas foram
substituidas pelo computador.
(E) software de comunicacdes especificas de cada area,
mailing diversificados e planilhas com textos relativos
a toda comunicagdo da organizagao.



52. Em arquivologia, arquivo é um conjunto de documentos

criados ou recebidos por uma organizagdo, firma ou indivi-
duo, que os mantém ordenadamente como fonte de informa-
¢do para a execucdo de suas atividades. Os documentos pre-
servados pelo arquivo podem ser de varios tipos € em varios
suportes. As entidades mantenedoras de arquivos podem ser
publicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal), institucio-
nais, comerciais ¢ pessoais. No Brasil, a politica de arquivos
publicos e privados é gerenciada

(A) pelo Conselho de Arquivoeconomia Nacional — CAN,
ligado ao arquivo nacional.

(B) pela Associagdo de Normas e Guarda de Arquivos do
Brasil — ANGA, ligada ao arquivo nacional.

(C) pela Associagdo de Arquivos Nacionais — ASSAN, liga-
da ao arquivo Nacional.

(D) pelo Conselho Nacional de Arquivo — CONARQ, liga-
do ao arquivo nacional.

(E) pelo Conselho de Arquivologia do Brasil — CAB, ligado
ao arquivo nacional.

Arquivo ¢ o conjunto de documentos produzidos e/ou re-
cebidos por o6rgdos publicos, instituicdes de cardter publi-
co, entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do
exercicio de suas atividades, qualquer que seja o suporte da
informagdo. De acordo com a natureza da entidade produ-
tora, os arquivos classificam-se em publicos e privados. Os
arquivos publicos sdo

(A) os conjuntos de documentos produzidos e/ou recebidos
por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades, isto ¢, pessoais ou institucionais.

(B) os conjuntos de documentos recebidos por pessoas ju-
ridicas, em decorréncia de suas atividades profissionais
no ambito federal, nas 4reas juridicas, legislativas e
administrativas.

(C) os conjuntos de documentos que sdo produzidos por
orgdos publicos nos ambitos municipal e estadual em
decorréncia das necessidades de se reportarem aos
orgaos estaduais.

(D) os conjuntos de documentos que sdo recebidos por 6rgaos
publicos na esfera federal em decorréncia das necessida-
des de se reportarem aos 6rgaos municipais e federais.

(E) os conjuntos de documentos produzidos e/ou recebidos
no exercicio de suas atividades, por orgdos publicos
de ambitos federal, estadual, municipal e do Distrito
Federal, em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judiciarias.

Documento ¢ toda informacdo registrada em um suporte
material, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas
de vida e pensamentos do homem numa determinada época
ou lugar. Quanto a caracterizagdo da Natureza do Assunto,
os documentos podem ser considerados como

(A) sonoros e eletronicos.

(B) micrograficos e informaticos.
(C) iconograficos e filmograficos.
(D) textuais e cartograficos.

(E) ostensivos e sigilosos.

55. A Teoria da Trés Idades em relagdo aos arquivos passa por

trés estagios distintos de arquivamento. De acordo com o
uso que se faz dos documentos, esses estagios sdo consi-
derados: corrente, intermediario e permanente. Os arquivos
correntes sio aqueles

(A) constituidos de documentos em curso ou frequentemen-
te consultados e de uso exclusivo da fonte geradora. Seu
uso caracteriza-se pelo valor primario dos documentos,
isto €, em atender as finalidades de sua criagdo.

(B) constituidos de documentos que deixaram de ser fre-
quentemente consultados, mas que ainda podem ser so-
licitados para embasar assuntos idénticos.

(C) constituidos de documentos que ja cumpriram as finali-
dades de sua criagdo, mas sdo preservados em razdo de
seu valor probatdrio, informativo, cultural, de pesquisa
por parte da entidade que os produziu ou por terceiros.

(D) constituidos de documentos que esporadicamente sdo
consultados e de uso exclusivo da administragdo geral
dos orgdos com a finalidade de transmitir normas ¢ in-
formagdes por parte da entidade que os produziu.

(E) constituidos de documentos que ja perderam sua vali-
dade institucional e legal, de uso exclusivo do 6rgdo de
criagdo, e que serdo utilizados em carater de mera pes-
quisa por parte da entidade que os produziu.

O estilo € uma escolha pessoal, vem de dentro para fora. A
moda ¢ uma proposta da industria. Todos nds somos tinicos,
por isso deve-se respeitar a nossa formagdo bioldgica. Por
meio do comportamento visual — vestuario, cabelo, cores,
joias, acessorios, postura entre outros — ¢ traduzida a perso-
nalidade de cada um, em que as escolhas exteriores refletem
as vozes interiores. Os sinais contidos em cada apresenta-
¢do pessoal podem ser lidos de forma negativa, mesmo que,
aparentemente, a pessoa acredite estar de acordo com o
figurino. Assim, no ambiente corporativo, o profissional de
secretariado deve zelar

(A) pela sua imagem e comportamento de acordo com a sua
personalidade, afinal a equipe e gestores possuem sua
propria personalidade e estilo, independentemente da
cultura organizacional em questao.

(B) pela sua imagem e comportamento de acordo com as
normas ¢ procedimentos da organizacdo no que se refe-
re a vestimentas, acessorios, mas em relagdo a persona-
lidade vocé tem a sua e imprime essa marca.

(C) pelo comportamento formal e puramente ético, com o
objetivo de demonstrar aos demais colaboradores a im-
portancia de saber se vestir adequadamente em fungao
do cargo que ocupa e das responsabilidades que vocé
possui.

(D) pela imagem de confianca, levando-se em conta as
questdes econdmicas, afinal vocé recebe um salario
para se manter ¢ cuidar de sua imagem também, por
conta das exigéncias da organizagdo que atua.

(E) pelaimagem e comportamento profissional, levando-se
em conta as questdes éticas profissionais, independen-
temente da cultura da organizag@o nesse sentido.

CREN1301/024-Secretario



57.

58.

Marketing ¢ uma palavra inglesa que deriva do latim
mercatus, que significa mercado, onde vendem mercado-
rias. Marketing Pessoal é a agdo de pessoas que trabalham
ou uma pessoa muito comunicativa, que melhora o seu re-
lacionamento, com colegas, superiores, amigos, parentes,
sabendo trata-los muito bem, e adquirindo estratégias com-
portamentais, tendo uma 6tima comunicagao, ajudando a ser
bem-sucedida na vida pessoal, no trabalho e até mesmo nos
relacionamentos. O Marketing Pessoal ndo ¢ relacionado so-
mente ao visual. Sdo os aspectos incorporados a sua imagem
que demonstrardo, ao longo de sua trajetoria, quem ¢ vocé
enquanto profissional de secretariado. Logo, investir-se em
seu Marketing Pessoal significa

(A) demonstrar de forma transparente a emog¢ao no ambien-
te de trabalho, sendo uma caracteristica importante, ja
que vocé passa a maior parte de seu tempo nesse am-
biente e com essas pessoas.

(B)

demonstrar que a nossa imagem ¢ construida pela credi-
bilidade, autoconhecimento, autoestima, ética e cultura.

(C) demonstrar-se com sua postura, inclusive a forma oral
de lidar com as pessoas e situagdes para que todos pos-
sam se tratar da mesma forma e ndo modificar o que

pensam a seu respeito.

(D) demonstrar logo de inicio na empresa que tipo de pes-
soa e profissional vocé é, encarando tudo de forma es-
tritamente profissional e formal, evitando espagos para

brincadeiras com desperdicio de tempo.

(E) demonstrar, de acordo com a sua personalidade, que
tipo de profissional vocé ¢ para que todos saibam como

vocé os trata e como deve ser tratado.

Cerimonial é um instrumento importante e essencial para a
realizag@o de eventos, pois este segue um programa cons-
tituido por um conjunto de formalidades, mesmo quando é
uma solenidade apenas social. Considera-se o conceito de
cerimonial, como sendo

(A) um conjunto de regras que estabelece o grau de forma-
lidade de um evento de carater publico ou de carater
social.

(B) um conjunto de regras que se estabelece a composi¢ao
de uma mesa formal, de carater publico, com presenca

de autoridades publicas e privadas.

(C) um conjuntos de regras de comportamento no trato com
superiores hierarquicos de 6rgaos publicos federal, es-

tadual e municipal, bem como de 6rgaos privados.

(D) um conjunto de diretrizes preestabelecidas que precisa
ser conhecido e observado em eventos diversificados,
sendo o indicador de como as pessoas devem compor

uma mesa diretiva.

(E) um conjunto de diretrizes preestabelecidas que precisa
ser utilizado em eventos federais e publicos, sendo ele o
responsavel por indicar a importancia do cargo de cada

participante.
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59.

60.

Ao organizar uma cerimonia, mais precisamente na hora de
elaborar o roteiro, precisa-se saber o lugar a mesa de cada
convidado considerando a precedéncia do cargo. Logo, de-
ve-se atentar ao Decreto n.° 70.274 de 09 de margo de 1972,
pois ¢ ele que rege o cerimonial publico no Brasil e a ordem
geral de precedéncia. Ao compor a mesa com numero impar
de convidados, vocé, enquanto profissional de secretariado,
devera colocar o convidado de honra

(A) ao centro juntamente com o anfitrido.

(B) aesquerda do anfitrido.

(C) adireita do anfitrido.

(D) ap6s o anfitrido, e sua assessoria do lado direito.

(E) apds o anfitrido, e sua assessoria do lado esquerdo.

Nos eventos publicos e privados, a equipe do Cerimonial
deve estar atenta a questdo do Pronunciamento. Muitas
vezes, o profissional de secretariado ¢ responsavel pela
organizagdo de eventos nas organizagdes publicas e pri-
vadas e deve ter atengdo redobrada nesse sentido. O pro-
nunciamento ¢ uma opg¢do de cada autoridade, pois fica a
critério de cada participante da mesa em se pronunciar ou
ndo. Mas, a principio, trabalha-se com a hipétese que todos
fardo o uso da palavra. Entdo, o pronunciamento dar-se-a
da seguinte maneira:

(A) omestre de cerimonia faz a abertura, anuncia os presen-
tes e passa a palavra ao anfitrido.

(B) apds a abertura do anfitrido, o mestre de cerimonia
anuncia todos os presentes e da continuidade a apresen-

tag¢do do evento.

(C) o mestre de cerimonia anuncia as autoridades presen-
tes comecando do menos importante e o anfitrido faz

a abertura.

(D) apds a abertura e antincio das autoridades presentes, o
mestre de cerimdnia passa a palavra a maior autoridade

presente.

(E) a maior autoridade presente faz a abertura e passa a pa-
lavra ao mestre de cerimdnia que fara a abertura oficial

e passara a palavra ao anfitrido.
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