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LINGUA PORTUGUESA

Texto

Brasil vive fetiche por tecnologia na educagao

1 Ndo ha pessimista capaz de achar ruim o fato de aeducac¢do brasileira, num
periodo de dez anos, ter virado uma pauta importante de conversa, do motorista de taxi
ao parlamentar. Antes disso, era papo de intelectual.

A noticia ndo muito boa é que muitos vicios e mazelas da velha educacdo

5 parecem ter sido transmitidos para uma nova geragao de jovens criativos e, sobretudo,
bem intencionados. Basta frequentar eventos de aceleradoras ou incubadoras de
negocios para constatar que ha uma enxurrada de aplicativos e gadgetsdesenvolvidos por
estudantes que procuram “transformar” a sala de aula e a maneira com que a educagdo
encara os desafios deste mundo. De perto, essa é uma possibilidade remota pelo que é

10 apresentado por eles.

E importante notar: a educagdo jamais sera transformada por pensadores. Esse é
o amargo legado que as conservadoras faculdades de Pedagogia deixaram as politicas
publicas brasileiras, nos ultimos 50 anos, exumando os cadaveres dos pensadores do
passado. O universo da educag¢do precisava mesmo dessa invasdo barbara de

15 engenheiros, jornalistas, médicos e outros tantos.

O que tem faltado aos novos empreendedores de start-ups e criadores de
aplicativos é um olhar sistémico sobre o tema e a troca de conhecimento com quem esta
na linha de frente, ou seja, o professor e o diretor da escola. Alias, essa é uma geragao
que trabalha em rede, mas tem muita dificuldade em escutar o colega ao lado. [...]

20 Os aplicativos, sites e outras novidades tecnoldgicas tém de estar alinhados com
acoes de alguma dessas frentes para tornar real o impacto de transformacdo. Eles nao
tém valor por si sé. Para ndo ser injusto, ha boas novidades nas dreas do ensino
adaptativo e do uso de games, que apresentam esse potencial.

Criar protdtipos e arriscar sdo partes importantes do universo da criagdo. Mas,

25 quando escuto a justificativa de algum desses empreendedores , sinto que a educagdo a
qual eles se referem ndo é a mesma que eu conhego. Ha pouco trabalho de pesquisa
sobre estrutura e conjuntura do cendrio e muitas abordagens sobre o tema parecem
ingénuas.

O pais vive um momento de fetiche e deslumbramento pela tecnologia na

30 educacdo. Meu Unico receio é que nesse deleite esquegamos o principal: o curriculo
conteudista ainda esta vivo e passa bem. [...]

Disponivel em: http://www.estadao.com.br/noticias/vidae,brasil-vive-fetiche-por-tecnologia-na-educacao,1067996,0.htm.
Acesso: 20 nov. 2013.
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01. O termo “fetiche”, utilizado no titulo para se referir ao comportamento dos brasileiros

em relacdo a tecnologia na educagao,

a)

b)

c)

d)

prenuncia um posicionamento parcial do enunciador em relagao ao tema discutido.

revela o culto irrestrito aos aplicativos e gadgets, alinhados a matriz curricular que
estabelece os dominios aplicados em sala de aula.

constitui uma inadequacdo linguistica, ja que o assunto abordado requer o uso de
termos técnicos ligados ao campo semantico da tecnologia.

reforca o carater ingénuo dos brasileiros quando se trata de aquisicdo de produtos
tecnoldgicos que favorecem o processo de ensino e aprendizagem.

denuncia o deslumbramento pelo mundo virtual, na sala de aula, o que justifica o
baixo rendimento do estudante brasileiro apds o boom tecnoldgico.

02. Emrelagdo ao uso da tecnologia na educagao no Brasil, o texto defende a seguinte ideia:

a)

b)

c)

d)

e)

Ha um limitado acesso a informatica por parte de determinados profissionais.

O fascinio pela tecnologia pode negligenciar o conhecimento formal disponibilizado
pela escola.

O dominio das ferramentas tecnoldgicas, no processo educativo, acarretou
prejuizos nas relagdes interpessoais.

Os aplicativos e gadgets, desenvolvidos por estudantes, sdo responsaveis pela
transformacgado pedagdgica, erradicando os baixos indices de leitura entre os jovens
brasileiros.

Os idealizadores de politicas publicas na educacdo, em conjunto com profissionais
da engenharia, do jornalismo e damedicina, estdo em dissonancia com os novos
suportes digitais.
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03. Ao finalizar o texto com a expressao popular “esta vivo e passa bem”, o autor

a)

b)

d)

e)

ratifica o fato de a internet ndo oferecer subsidios para um ensino mais centrado na
autonomia do aluno.

reporta-se as experiéncias negativas no universo educacional, decorrentes de vicios
e mazelas da educacgao tradicional.

chama a atengdo para outro aspecto relevante no processo educacional que parece
negligenciado pela inclusao da tecnologia.

lembra que o uso de recursos tecnoldgicos na escola impede a pratica efetiva dos
conhecimentos especificos, previstos pela matriz curricular.

registra o fato de as pesquisas cientificas sobre estrutura e conjuntura da
abordagem pedagdgica, na sala de aula, basearem-se na interacdo entre curriculo e
tecnologia.

04. No especifico dominio social de comunicagdao em que o texto foi produzido, o autor se

vale de certos procedimentos linguistico-discursivos na producdo de sua mensagem,
cujo objetivo é

a)

b)

d)

e)

discutir as novas tecnologias no processo educativo, de modo a alid-las ao curriculo
conteudista.

levantar dados que comprovem o uso de ferramentas midiaticas pela nova geragao
de jovens criativos.

descrever ac¢des relativas ao ensino de tecnologias da informacao a serem adotadas
pelas escolas em seu curriculo.

defender a democratiza¢do da utilizacdo do moderno aparato tecnoldgico entre os
brasileiros de diferentes classes, do motorista de taxi ao parlamentar.

incentivar os leitores de jornais sobre a necessidade de se manterem atentos as
revolucdes tecnoldgicas de seu tempo, haja vista a apropriagdao desses recursos
pela escola.

Secretdrio Executivo| Portugués
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05. Em se tratando da linguagem escrita, o texto deve primar pela clareza da mensagem,
possivel gragas as ideias articuladas entre si, de modo a formar um todo compreensivel.
Considerando que os conectivos se prestam a estabelecer diferentes relagdes de
sentidos entre os enunciados, analise os trechos a seguir e suas respectivas justificativas
de uso e assinale (V), para o que for Verdadeiro, e (F), para o que for Falso.

Ill

() Em “Meu uUnico receio é que nesse deleite esquecamos o principal”, o conectivo

“que”substitui “Meu Unico receio”. (linha 30)

() No trecho “Para ndo ser injusto, ha boas novidades nas areas do ensino
adaptativo”, o termo destacado estabelece ideia de finalidade. (linha 22)

() No fragmento “Eles ndo tém valor por si sé”, o pronome em destaque retoma a
expressao “Os aplicativos, sites e outras novidades tecnoldgicas”. (linha 21)

() Em “ha boas novidades nas areas do ensino adaptativo e do uso de games, que
apresentam esse potencial”, o pronome destacado refere-se a “boas novidades
nas areas de ensino adaptativo e do uso de games”. (linha 22)

A sequéncia CORRETA para as proposicoes é:

a)Vv,Vv,v,v
b)V,V,V, F
c)F,V,F,F
dF,V,V,V
e)V,F,V,F

Secretdrio Executivo | Portugués
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Algumas marcas linguisticas constituem recursos argumentativos que produzem efeitos
de sentido nas situacdes efetivas de interlocu¢do. Partindo desse pressuposto, considere
o termo destacado em “Alids, essa é uma geragao que trabalha em rede, mas tem muita
dificuldade em escutar o colega ao lado”, e, em seguida, analise os comentarios sobre
ele.

| — O termo pode ser substituido por “ou melhor” sem qualquer altera¢do de sentido.

Il— O termo confere mais credibilidade aos argumentos, reforcando-os juntamente a
ideia final do texto.

Il = Por introduzir um contraponto em relacdo a ideia anterior, o termo pode ser
substituido por “entretanto”.

IV— A palavra foi utilizada como recurso para evitar que o enunciador se
comprometesse com o comentario sobre os novos empreendedores de start-ups.

E CORRETO apenas o que se afirma em:

a) |

b) lell

c) Liltell
d) llelv
e) Il,NlelV

Considere os trechos abaixo:

|- “O que tem faltado aos novos empreendedores de start-ups e criadores de
aplicativos € um olhar sistémico sobre o tema”.

II— “[...] alinhados com agGes de alguma dessas frentes para tornar real o impacto de
transformagao”.

- “[...] sinto que a educa¢do a qual eles se referem n3do é a mesma que eu
conhego.”

IV— “[...] essa é uma geracao quetrabalha em rede”.

Secretdrio Executivo| Portugués
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08.

Com
nost

a)
b)
c)
d)
e)

base nas relagdes sintaticas estabelecidas entre os verbos destacados presentes
rechos e seus complementos, € CORRETO afirmar:

Em Il, o termo “real” funciona como complemento do verbo “tornar”.

III

Em Ill, a forma verbal “se referem” nao exige complemento.
Em IV, a forma verbal “trabalha” ndo apresenta complemento verbal.
Em I, lll e IV, os verbos em destaque exigem complemento da mesma natureza.

Em I, Il, Il e IV, os verbos destacados possuem significagdo completa, sendo

facultativo o uso de complemento.

Cons

Tend

idere as frases abaixo:

“Basta frequentar eventos de aceleradoras ou incubadoras de negécios”.

“Para ndo ser injusto, ha boas novidades nas areas do ensino adaptativo e do uso
de games”.

“Criar protétipos e arriscar sdo partes importantes do universo da criagdo”.

o em vista a concordancia dos verbos destacados, presentes nos trechos em

questdo, marque(V), para o que for Verdadeiro, e (F), para o que for Falso.

Em | e ll, os verbos ndo sdo flexionados no plural, pois ndo ha sujeito nas oragoes.

Em Il, se o verbo “haver” fosse substituido por “existir”, este (o verbo “existir”)
seria flexionado, de modo a concordar com “boas novidades nas areas do ensino
adaptativo e do uso de games”.

Em Ill, o verbo “ser” é flexionado adequadamente no plural, a fim de concordar
com o sujeito composto.

Em |, pode-se substituir, com os ajustes necessdrios na ordem da frase, a forma
verbal “basta” por “é o bastante” sem alteracdo de sentido e de estrutura
sintdtica.

A sequéncia CORRETA para as proposicoes é:

a)V,V,V,V
b)V,V,V, F
¢)F,V,F,F
d)F,F,V,V
e)F,V,V,V

Secretdrio Executivo | Portugués
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09. Nos trechos a seguir, o emprego da virgula justifica-se pela mesma razdo em todos os
casos, com EXCECAO de:

a) “[...] capaz de achar ruim o fato da educagdo brasileira, num periodo de dez anos,
ter virado uma pauta importante de conversa”.

b) “Antes disso, era papo de intelectual".

c) “De perto, essa é uma possibilidade remota pelo que é apresentado por eles”.

d) “[...] deixaram as politicas publicas brasileiras, nos ultimos 50 anos, exumando os
cadaveres dos pensadores do passado”.

e) “[...] troca de conhecimento com quem estd na linha de frente, ou seja, o professor
e o diretor da escola”.

10. Considere o fragmento:

“Meu Unico receio é que nesse deleite esquegamos o principal: o curriculo conteudista
ainda estd vivo e passa bem.”

Sabendo que o uso da pontuac¢do estrutura o texto para compreensdo adequada da
mensagem, analise as seguintes proposic¢oes:

I — O uso dos dois pontos presta-se a anunciar a interferéncia de outro enunciador.

Il— A utilizacdo dos dois pontos esclarece ao leitor a ideia apresentada
anteriormente.

lll— O conectivo “e” deve ser precedido por virgula, pois liga a¢Oes de sujeitos
diferentes.

IV— A expressdao “nesse deleite” poderia estar entre virgulas, sem desrespeitar a
norma culta.

No que se refere a pontuagdo no trecho, é€CORRETO o que se afirma em:

a) lapenas

b) Il apenas

c) Il apenas

d) Il elVapenas
e) lllelV apenas

Secretdrio Executivo| Portugués
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LEGISLACAO DO SERVICO/SERVIDOR PUBLICO FEDERAL

11. De acordo com art. 82 da Lei 8.112/90, sdo formas de provimento de cargo publico:

| — nomeagdo

Il— promogao

Il — adaptacdo

IV — reversao

V — reaproveitamento
VI - reintegracdo
VIl - remogao

Mediante o exposto, considerar-se-a(30)CORRETA(S)a(s) assertiva(s)

a) apenaslll, IVe VIl
b) apenasleV.

c) apenasll, lllelV.

d) apenasl, I, VeVl
e) LILILIV,V,VlieVI.

12. Alei 8.112/90, no seu_art. 20, dispde que, ao entrar em exercicio, o servidor nomeado
para cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por periodo de 24
(vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de
avaliacdo para o desempenho do cargo, no qual serdo observados os seguintes fatores,
EXCETO:

a) Assiduidade.

b) Disciplina.

c¢) Capacidade de lideranca.
d) Produtividade.

e) Responsabilidade.

Secretario Executivo | Legislagdo do Servigo/Servidor Publico Federal
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13. Complete o texto do art. 37, § 62 da Constituicdo Federal do Brasil:

“As pessoas juridicas de prestadoras de servigos

publicos responderdo pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a

terceiros, assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou

culpa”.

a)
b)
c)
d)
e)

direito publico interno e as de direito internacional
direito publico e as de direito privado

direito publico externo e as de direito privado

direito publico interno e as de direito publico externo
direito publico e as de direito internacional

14. A Constituicdo Federal do Brasil determina no seu art. 206 que o ensino serd ministrado

com base nos seguintes principios, EXCETO:

a)

b)

Igualdade de condigGes para o acesso e permanéncia na escola.

Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o
saber.

Pluralismo de idéias e de concepg¢des pedagdgicas, e coexisténcia de instituicdes
publicas e privadas de ensino.

Gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais.

Reproducdo exclusiva de conhecimento empirico, durante o processo de formacao
profissional.

15. Quanto as PENAS, para os efeitos da Lei 8.429/92, no seu art. 12, em consonancia com o

art. 92 (Atos de Improbidade Administrativa que importam enriquecimento ilicito),
considera-se INCORRETA a alternativa:

a)
b)
c)
d)
e)

Perda de bens ou valores acrescidos ilicitamente ao patriménio.

Ressarcimento integral ao dano, quando houver.

Perda da funcdo publica, suspensao dos direitos politicos de oito a dez anos.
Pagamento de multa civil de até quatro vezes o valor do acréscimo patrimonial.
Proibicdo de contratar com o Poder Publico ou receber beneficios ou incentivos
fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, ainda que por intermédio de pessoa
juridica da qual seja sdcio majoritdrio pelo prazo de dez anos.

Secretario Executivo | Legislagdo do Servigo/Servidor Publico Federal
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16. A posse e o exercicio de agente publico, de acordo com a Lei 8.429/92, no seu art. 13,

ficam condicionados a apresentacdo de declaragdo dos bens e valores que compdem o

seu patriménio privado. Considera-se CORRETA a assertiva, cujos itens sdo conteldo da
declaracao:

a)
b)
c)
d)
e)

Imodveis, semoventes, moveis, titulos e acbes.

Impostos, dinheiro, moveis, investimentos.

Taxas, caderneta de poupanca, méveis, titulos e agdes.
Contribuicdo de melhoria, semoventes, imdveis, investimentos.
Dinheiro, caderneta de poupanga, moveis, impostos.

17. Quanto aos crimes contra a Administracao Publica, segundo o Cédigo Penal Brasileiro,
nos seus arts. 312 ao 327, ¢ CORRETO afirmar:

a)

b)

d)

e)

Considera-se peculato mediante erro de outrem, apropriar-se o funciondrio publico

de dinheiro, valor ou qualquer outro bem mével, publico ou particular, de que tem
a posse em razdo do cargo, ou desvia-lo, em proveito préprio ou alheio.
Considera-se concussao, exigir, para si ou para outrem, direta ou indiretamente,
ainda que fora da fun¢do ou antes de assumi-la, mas em razao dela, vantagem
indevida.

Considera-se corrupcdo ativa, exigir, para si ou para outrem, direta ou

indiretamente, ainda que fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas em razdo dela,
vantagem indevida.
Considera-se excesso de exacdo, retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato

de oficio, ou pratica-lo contra disposicdo expressa de lei, para satisfazer interesse
ou sentimento pessoal.
Considera-se violéncia consensual, praticar violéncia, no exercicio da fun¢do ou a

pretexto de exercé-la.

18. De acordo com o art. 313 do Cédigo Penal Brasileiro, considera-se funciondrio publico,

para os efeitos penais, quem

a)
b)
c)

d)

transitoriamente com remuneracdo, exerce cargo, emprego ou func¢do publica.
sem remuneragao, exerce cargo, emprego ou fungdo publica.

embora transitoriamente ou sem remuneragdo, exerce cargo, emprego ou fungdo
publica.

com remuneragdo, exerce cargo, emprego ou fungdo publica.

sem remuneragao, apenas no estagio probatdrio, exerce cargo, emprego ou fungdo
publica.

Secretario Executivo | Legislagdo do Servigo/Servidor Publico Federal
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19. Segundo o anexo da Lei 1.171/94 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal), inciso IV, a remuneracgdo do servidor publico é custeada

a)
b)
c)
d)
e)

exclusivamente pelos tributos pagos indiretamente por todos.
exclusivamente pelos tributos pagos diretamente por todos.
pelos tributos pagos direta ou indiretamente por todos.

pelas taxas e impostos pagos direta e indiretamente por todos.
exclusivamente pelas taxas pagas indiretamente por todos.

20. Segundo o anexo da Lei 1.171/94 (Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal), inciso XXIl, a pena aplicavel ao servidor publico pela
COMISSAQ DE ETICAé

a)
b)
c)
d)
e)

acensura.

aadverténcia.

asuspensao.

aexoneragao.

oafastamento do cargo em carater permanente.

Secretario Executivo | Legislagdo do Servigo/Servidor Publico Federal
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NOCOES DE INFORMATICA

21. Considere, a seguir, as proposicdes relacionadas ao Microsoft PowerPoint 2010, versao
em Portugués (Brasil):

| — Cada apresentagdo contém, pelo menos, um slide mestre.
IIl— Um modelo do PowerPoint é um padrao ou um plano grafico de um slide (ou um
grupo de slides) salvo como um arquivo .potx.
Il — Essa versdo oferece suporte a Arquivos do Assistente para Viagem (.ppz).
IV— Nessa versdo, o recurso de “AutoRecuperacdo” substitui a opcdo de salvar
manualmente o trabalho, com seguranga.

Estao INCORRETASas proposigdes:

a) lellapenas.
b) Ilelll apenas.
c) llelVapenas.
d) Il elV apenas.
e) LI, llelV.

22. A figura a seguir apresenta a janela de definicGes para notas de rodapé e notas de fim
do editor de textos LibreOffice Writer 4.1.1, versdo em Portugués (Brasil):

-
Definigdes para notas de rodapé / notas de fim u

Motas de rodapé |Motas de fim

Autonumeragio

Numeraso. R [ miciar em

Contagem |Por documento IZ|

Antes | | Depois |

Posicio @ Fim de pagina

) Fim do documento

Estilos Estilos de caractere
Paragrafo |Nota de rodapé EI Area de texto |f\r1cora da nota de rodapé Izl
Pagina |N|:|ta de rodapé EI Area da nota de rodapé |Caracteres de nota de rodapé Izl

Aviso de continuagao

Fina] da nota do rodapé | |

Inicio da proxima pagina | |

[ 0K J[ Cancelar H Ajuda ]

Secretério Executivo | Nogdes de Informatica
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A janela apresentada pode ser acessada por meio do menu:

a)
b)
c)
d)
e)

Editar

Exibir

Inserir
Formatar
Ferramentas

23.  No navegador Firefox, versdo 24, o recurso “Navegagao Privativa” permite que o usuario
navegue na Internet sem que o browser guarde informagGes sobre os sites e paginas que
ele visitou. Indique a combinagdo de teclas de atalho do teclado cuja funcdo é a de abrir
uma nova janela privativa vazia.

a)
b)
c)
d)
e)

Ctrl+)
Ctrl+O
Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+H
Alt+Home

24. Sobre o sistema operacional Microsoft Windows 7, versao em Portugués (Brasil), é
CORRETO afirmar:

a)

b)

A “Troca Rapida de Usudrio” permite que uma segunda pessoa efetue logon no
computador, sem a necessidade de que a primeira tenha de efetuar logoff ou
fechar seus programas e arquivos.

Presente nas edi¢cOes Starter, Home e Professional, o recurso “Controle dos Pais”
ajuda a limitar o tempo que as criangas podem usar o computador.

O “indice de Experiéncia do Windows” permite medir a capacidade de configuracdo
de hardware e software do computador e expressar essa medida como um ndmero,
denominado pontuacgdo basica, numa escala de 0 a 10.

A capacidade de criptografar unidades usando “Criptografia de Unidade de Disco
BitLocker” esta disponivel em todas as edi¢ées do Windows 7.

A “Hibernac¢do” coloca os documentos e programas abertos no disco rigido, mas
nado desliga o computador.
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25. Observe, na figura abaixo, um trecho de uma planilha feita no Microsoft Excel 2010,
versdao em Portugués (Brasil).

A

45
90
78

ElElEEE

Considere que as células B2, B3 e B4 foram preenchidas com as férmulas apresentadas
no quadro abaixo:

Formula
preenchida
em B2

=SE(A2>89;"A";SE(A4<79;"B";SE(A3>69;"C";SE(A2>59;"D";"E"))))

Formula
preenchida
em B3

=SE(A3>89;"A";SE(A2<79;"B";SE(A3>=69;"C";SE(A4<59;"D";"E"))))

Férmula
preenchida
em B4

=SE(A4>89;"A";SE(A2>=79;"B";SE(A4>69;"C";SE(A3<59;"D";"E"))))

Os resultados produzidos nas células B2, B3 e B4, separados por virgula, serdo,
respectivamente:

a) AB,E
b) B,A,C
c) AD,E
d) B,A B
e) EAC
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Secretario Executivo
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

De acordo com a Lei n? 7.377, de 30 de setembro de 1985 — alterada pela Lei n2 9.261,
de 10 de outubro de 1996 —, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Secretario, sdo

consideradas atribuicdes do Secretario Executivo:

Planejamento, organizagao e direcdo de servicos de secretaria.

Organizacdo e manutencdo dos arquivos da secretaria.

Redacao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.
Registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas.

Apoio logistico, disponibilizando informacGes e alternativas para decisGes nos
centros decisorios.

Com relagdo as atribui¢cbes enunciadas, ¢ CORRETO o que se afirma em:

a)
b)
c)
d)
e)

LI, VeV

I, Il e Vapenas
I, Il e IV apenas
I, IV eV apenas
Il e IV apenas

A profissdo de Secretario Executivo vem passando por mudancas, o que demanda

adaptacdo tanto ao perfil exigido pelo mercado de trabalho quanto as determinag¢des da

lei e

do Cédigo de Etica que regulamentam a profissdo. Para a sua atuac¢do profissional,

sdo exigéncias legais e/ou expectativas das organiza¢des, EXCETO:

a)

b)

c)

d)

e)

Diploma reconhecido de curso superior de Secretariado Executivo e exercicio como
secretario, pelo menos, ha cinco anos.

Dedicagdo para conhecer as novas tecnologias e instrumentos que tornem seu
trabalho mais eficiente.

Capacidade para acompanhar, entender e interagir no mercado, podendo atuar em
organizagdes de todos os ramos de negécio.

Compreensdo de outras areas do conhecimento, tais como: Administracdo,
Arquivologia, Contabilidade, Direito e Informatica.

Equilibrio emocional para entender, compreender, perceber, agir, interagir e
desenvolver relacionamentos, nas circunstancias mais distintas, de modo a se
adaptar a novos ambientes organizacionais.
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28. Uma das mudangas mais significativas na atuagdo do Secretdrio Executivo foi a
transformacdo do perfil de profissional exclusivamente técnico e executante, para
aquele que pensa e gere, de maneira ativa e criativa, os processos de trabalho da
organizagdo. Dentre as tarefas cotidianas de um profissional de secretariado, podem ser
citadas as seguintes, EXCETO:

a) Obtencdo de informagdes para o executivo: cOpias de artigos de revistas e jornais,
resumo de artigos de periddicos (clipping).

b) Participagdo ativa em encontros e, as vezes, coordena¢do e presidéncia dos
trabalhos.

¢) Preparacgdo de congressos e conferéncias, além de auxilio ao executivo nas tarefas,
como reserva de hotéis e de passagens.

d) Preparacdo de relatériosadministrativos e redagao de artigos para publicagao.

e) Recrutamento, selecdo, treinamento e remuneragao de auxiliares e executivos.

29. Atender a telefonemas é uma das tarefas cotidianas do profissional de secretariado.
Exemplificam principios do atendimento telefénico, EXCETO:

a) Ao iniciar o didlogo, identificar a organiza¢do (ou setor ou departamento, no caso
de ter havido atendimento inicial por telefonista) e fazer saudacao.

b) Transmitir informa¢des de modo seguro, mas com simpatia e meiguice inerentes a
carreira profissional, a exemplo do seguinte didlogo: ‘Boa tarde. Faca um
favorzinho, aguarde’.

c) Falar de modo claro e evitar o excesso de palavras como ‘Alé’, ‘Sei’, ‘Sim’ e
‘Entendi’.

d) Anotar nomes, sobrenomes e numeros. Soletrar nomes dificeis e empregar
palavras para transmitir fonemas como b ("B de Brasil’) e d (‘D de Delta’).

e) Evitar monotonia no tom da voz, para ndo provocar desgaste no receptor; e
enfatizar palavras importantes, por exemplo, repetindo-as.
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30. O sucesso profissional de um Secretario Executivo, muitas vezes, é influenciado por sua

habilidade em comunicar-se com colegas e com o publico externo a organizacdo. A

respeito da comunicagdo organizacional, € INCORRETO afirmar:

a)

b)

c)

d)

Na comunicacdo interna, utiliza-se de linguagem que se aproxima de niveis
informais, pois ndo se deve empregar terminologia excessivamente técnica em
memorandos ou comunicados internos, sendo dispensdveis o0s seguintes
elementos: saudacdo de abertura, repeticdo do cargo abaixo da assinatura e
saudacao final.

No que se refere ao memorando, por se tratar de comunicagdo rotineira, ndo é
preciso apresentar personagens envolvidas na comunica¢ao. Quando o memorando
é distribuido em diversos departamentos, é necessario colocar apenas as siglas do
departamento emissor ou somente o primeiro nome do receptor das copias.

Os relatdrios administrativos enviados a geréncia e a diretoria tém como objetivos,
entre outros, prestar informagées quanto a situa¢do dos planos estabelecidos e das
operac0es realizadas ou a realizar; proporcionar as informacgGesnecessarias para a
tomada de decisdo adequada; e informar sobre conflitos existentes na organizacao.
A mensagem eletrénica requer os mesmos cuidados da mensagem escrita — clareza,
simplicidade, precisdo, coeréncia e coesdo entre as ideias— e deverd mencionar
qguem receberd a mensagem, qual o objeto do texto, quando ocorreu o fato, como o
leitor deve proceder e por que se esta comunicando, entre outras informagdes.
Cartas confidenciais, particulares ou pessoais devem ser entregues fechadas ao
destinatario. Quando a carta precisa ser lida por mais de uma pessoa, é necessario
cuidado especial: verificar se foi rubricada por todos que deveriam Ié-la, antes de
arquiva-la.
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31.

32.

Com relagao a Redacdo Oficial, ¢ INCORRETO afirmar:

a)

b)

c)

d)

As formas adequadas de fecho em wuma Comunicagdo Oficial sdo:
‘Respeitosamente’, para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica; e ‘Atenciosamente’, para autoridades de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior.

Os seguintes fechos de uma Comunicacdo Oficial: ‘Respeitosamente’ e
‘Atenciosamente’, se aplicam as comunica¢des dirigidas as autoridades
estrangeiras.

Os pronomes de tratamento ‘Vossa Senhoria’, ‘Vossa Exceléncia’ e ‘Vossa
Magnificéncia’ sdo empregados, respectivamente, para Empresarios, Vice-
Presidente da Republica e Reitores.

Tipo e niumero do expediente; sigla do érgdo que o expede; local e data; assunto;
destinatario; texto; fecho e assinatura sdo partes comuns aos Oficios, Avisos e
Memorandos.

Para permitir uma Unica interpretacdo e serem estritamente impessoais e
uniformes, as comunicag0es oficiais devem aplicar os principios da impessoalidade,
clareza, uniformidade, concisdo e do uso de linguagem formal.

Considerando que a literatura sobre o Secretariado Executivo permite identificar a
importancia da Arquivologia para a atuacdo secretarial, analise as proposi¢cdes abaixo,

assinalando V, para as afirmativas Verdadeiras, e F, para as Falsas.

()

Com relacdo aos métodos de ordenacdo dos documentos, o ‘numérico-
cronoldgico’ e o ‘temdtico’ dizem respeito, respectivamente, a ordenagdo por
data do documento e a ordenacgao por letras do alfabeto representadas por cores
diferentes.

O ciclo vital dos documentos (Teoria das Trés Idades) diz respeito as sucessivas
fases pelas quais passam os documentos de um arquivo, desde sua producgdo a
sua guarda permanente ou eliminagao.

A Tabela de Temporalidade determina prazos e condi¢des de guarda dos
documentos em vista a sua transferéncia, recolhimento ou eliminacgao.

A destruicdo dos documentos é de responsabilidade do Secretario Executivo, que
tanto determina o prazo para sua elimina¢do como seus procedimentos.

A sequéncia CORRETA é:

a)
b)
c)
d)
e)

V,V,V,V
V,V,F,V
F,V,V,F
F,F,V,V
F,F,F,F
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Os avancos relacionados a atuagdo secretarial resultaram na associacdo entre os perfis
do profissional de secretariado e do empreendedor. Em relacdo ao perfil do
empreendedor, avalie as caracteristicas a seguir:

| — Autoestima, autoconfianca e automotivacao.
Il— Flexibilidade e criatividade na solucdo de problemas.
lIl— Capacidade de postergar a satisfacdo de suas necessidades e de recomecgar.
IV — Disposicdo para assumir riscos calculados.
V- Otimismo e persisténcia.

E CORRETO o que se afirma em:

a) |, llelll apenas

b) I, 1l e IV apenas
c) I, IVeVapenas
d) I, 1l,IVeVapenas
e) LILIL,IVeV

Sobre a gestdo estratégica nas organizagdes, é INCORRETO afirmar:

a) Para que o Secretdrio Executivo contribua para o alcance dos resultados planejados
pela organizacdo, é necessario conhecer as fungdes gerenciais. No entanto, devido
a sua formacdo, exclusivamente focada em instru¢des técnicas e taticas, ele nao
apresenta as competéncias adequadas para atuar no nivel estratégico da
organizagao.

b) O Secretdrio Executivo tem uma atuagdo polivalente e ocupa papel estratégico,
participando do processo decisdrio e gerenciando processos e procedimentos
organizacionais.

¢) A andlise dos ambientes interno e externo faz parte da rotina secretarial,
propiciando uma visdo abrangente do comportamento organizacional, o que facilita
uma participacdo mais eficaz do Secretario Executivo nas mudancgas necessarias ao
sucesso organizacional.

d) O Secretario Executivo, no papel de gestor, envolve-se intelectualmente e atua em
parceria com o executivo, demonstrando sintonia com a missdo e a visao de futuro
da organizagao.

e) Os profissionais de secretariado que assumem um papel gerencial precisam
conhecer os objetivos estratégicos estabelecidos e as acbes prioritarias a serem
adotadas para a sua consecucdo. Além disso, devem estar aptos a decidir e agir de
maneira assertiva e a identificar, juntamente com a sua equipe, as metas a serem
atingidas.
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35. Estudos sobre Gestdo Secretarial destacam o Secretario Executivo como tomador de

decisdes, o que contraria a visdo antiga do Secretario como simples executante. No que

se refere a tomada de decisdo, € INCORRETO afirmar:

a)

b)

c)

d)

O processo decisério € a sequéncia de etapas que vai desde a identificacdo da
situacdo até a escolha e a colocagdo em pratica da acdo ou solugdo do problema.

O processo de tomada de decisdo envolve situacdes em que o profissional deve
fazer escolhas e é influenciado, exclusivamente, por fatores externos a organizagao.
Fatores como globalizacdo, avanco tecnoldgico, desenvolvimento das
telecomunicacGes e economia do tempo no processamento das informacgdes,
influenciam o processo de tomada de decisao.

Como tomador de decisdo, o Secretdrio Executivo deve apresentar caracteristicas,
tais como: proatividade, discricdo, organizacao, ética, iniciativa e autonomia.

O Secretario Executivo atua como gestor e a ele cabe tomar decisbes que
promovam os propdsitos organizacionais, possibilitando equilibrio entre a politica
da organizacao e suas praticas profissionais.

36. Em relagdo a lideranca e/ou a administracdo de conflitos, avalie as assertivas a seguir.

Os sistemas motivacionais compreendem incentivos e recompensas que as
organizacdes oferecem aos seus colaboradores. Abrangem desde elogios e
desafios, propostos pelos gestores, até a participagdo do funcionario no processo
decisdério e nos lucros.

O Secretario Executivo atua em equipe, sempre como lider, colocando em pratica
a habilidade de administrar conflitos.

Ao dirigir uma equipe, o Secretario Executivo deve incentiva-la a alcangar metas e
valorizar o seu desempenho, e ndao deve mostrar favoritismo e nem ser
excessivamente rigoroso quanto a supervisao.

A experiéncia do Secretdrio Executivo em lidar com situagdes conflitantes no seu
cotidiano de trabalho favorece a sua atuacao como mediador, sendo essencial a
esse profissional bom-senso para fazer escolhas acertadas, bem como para
proferir opinides coerentes.

No papel de mediador de conflitos, o Secretdrio Executivo deve ter habilidade de
comunicac¢do interpessoal, dominio de técnicas de conducdo de reunides e de
elaboracdo de acordos.

E CORRETO o que se afirma em:

a)
b)
c)
d)
e)

1AL, v

I, Il e lll apenas

I, lll e IV apenas
I, 1,1V e V apenas
I, 1l e V apenas
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37. No que diz respeito a atuagdo nas organiza¢des educacionais, analise as atribui¢cdes do

profissional de secretariado:

Organiza prontuarios dos discentes e emite declaragGes, histdricos e certificados
de conclusdo de curso.

Mantém o controle funcional do docente, atualizando suas pastas e seu Curriculo
Lattes.

Auxilia coordenadores de curso nas tarefas correlatas as coordenacdes e publica
notificacdes no Diario Oficial da Unido.

E responsadvel pela organizacdo, execucdo e acompanhamento de eventos
administrativo-académicos.

Participa dos Projetos Institucionais, sendo responsavel pela elaboragao do Plano
de Desenvolvimento Institucional — PDI.

E CORRETO o que se afirma em:

a)
b)
c)
d)
e)

LILIL, VeV

I, Il e Vapenas
I, lll e IV apenas
I, 1l e IV apenas
I, lll e V apenas

38. O Cdédigo de Etica dos profissionais de Secretariado Executivo regula as relagdes com a

propria categoria, poderes publicos e sociedade. Sobre os direcionamentos para a

atuacado profissional, julgue as assertivas:

E de sua competéncia identificar-se com a filosofia organizacional, sendo um
agente facilitador e colaborador na implantagcdo de mudangas administrativas e
politicas.

E seu dever acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de classe.

E seu dever ser conivente com pequenos erros, em fungdo de seu espirito de
solidariedade e por causa do absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe
sdo confiados.

E seu direito receber remuneracdo equiparada a dos profissionais de seu nivel de
escolaridade.

E seu dever procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de sua profiss3o
e dos avancos tecnoldgicos que poderdo facilitar o desempenho de suas
atividades.
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39.

E CORRETO o que se afirma em:

a)
b)
c)
d)
e)

LILIL, VeV

I, Il e V apenas
I, lll e IV apenas
I, 11, 11l e IV apenas
I, 11,1V eV apenas

Competéncias como administracdo do tempo, liderangca, motivacdo, iniciativa e

capacidade de comunicacdo sdo requisitadas no ambiente corporativo. Diante do

mercado de trabalho, cada vez mais competitivo, e da pressdo por resultados e

produtividade, administrar o tempo tornou-se um desafio para o Secretdrio Executivo. A

respeito do assunto, € INCORRETO afirmar:

a)

b)

d)

e)

O trabalho do Secretario Executivo deve aliviar o Executivo de atividades rotineiras,
de modo que este possa dedicar-se as fun¢des gerenciais. Por isso, ao Secretdrio
Executivo cabe auxiliar o gestor a organizar melhor o tempo, evitando interrupgdes
frequentes, cumprindo os prazos estabelecidos e mantendo a produtividade.
Exemplificam requisitos bdsicos para a boa administracio do tempo:
estabelecimento de prioridades, autodisciplina, pontualidade, bom-senso, senso de
direcdo, dominio das técnicas secretariais e conhecimento dos membros de sua
equipe de trabalho.

Entre os desperdicadores de tempo podem ser citados: interrup¢des por telefone,
desrespeito aos hordérios, falta de habito na fixacdo de prioridades, incapacidade
para dizer ‘nao’ e dificuldade de delegar tarefas.

Para a administracdo eficaz do tempo, é importanteclassificar as tarefas em ordem
de importancia e de urgéncia. Nesse aspecto, um dos maiores desafios na gestdo do
tempo ¢é aprender a resolver a equagdo urgenteversusimportante.No
gerenciamento do tempo, ‘crises’ e ‘prevencdo de problemas’ exemplificam o que é
importante e urgente.

A gestdo eficaz do tempo nas organiza¢des é uma ferramenta para o aumento da
produtividade e influi na melhoria do work-life balance (equilibrio entre vida
profissional e pessoal).
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40. No que concerne a Inteligéncia Emocional, analise as proposi¢cdes abaixo:

| — Inteligéncia Emocional é a habilidade de compreensdo e de percepgdo das
emocgdes, visando ao seu controle, considerando que, além de prejudicar o
desenvolvimento da organizacdo, a auséncia de Inteligéncia Emocional pode
acarretar danos a saude das pessoas.

Il— A Inteligéncia Emocional é uma competéncia que pode fazer diferenga para os
profissionais de Secretariado Executivo, pois influi na qualidade dos
relacionamentos, no equilibrio das emocbes e na capacidade para lidar com
conflitos.

- S3do habilidades da Inteligéncia Emocional: autoconsciéncia, capacidade de
gerenciar as emocgdes, automotivacdao, empatia e habilidades sociais.

IV— O principal objetivo da Inteligéncia Emocional é aperfeicoar o conhecimento e o
uso adequado das emocgdes. Para que isso ocorra de maneira eficiente, sdo
necessarios dois atributos fundamentais: ‘empatia’ e ‘resiliéncia’.

V — Os profissionais cuja Inteligéncia Emocional é desenvolvida sdo autoconfiantes;
estdo sempre motivados; ndo desistem dos objetivos tracados, mesmo diante das
dificuldades; e controlam sua ansiedade, propiciando rela¢gdes positivas no
ambiente de trabalho.

E CORRETO o que se afirma em:

a) LILIL,IVeV

b) I, 1I,1VeV apenas
c) I, llleV apenas
d) I, lllelVapenas
e) lll, IV eV apenas
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