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Secretario Executive

estas instrugoes:

Confira se os dados contidos na parte inferior desta capa estdo corretos e, em seguida, assine no
espago reservado para isso. Se, em qualquer outro local deste Caderno, vocé assinar, rubricar etc.,
sera automaticamente eliminado do Concurso.

Este Caderno contém a prova de Redagdo e 50 questdes de multipla escolha, assim distribuidas:
Lingua Portuguesa - 01 a 10; Legislagdo - 11 a 20; Conhecimentos Especificos - 21 a 50.

Se o Caderno estiver incompleto ou contiver imperfeicdo grafica que impeca a leitura, solicite
imediatamente ao Fiscal que o substitua.

A Redacgdo serd avaliada considerando-se apenas o que estiver escrito no espago reservado para o
texto definitivo.

Escreva de modo legivel, pois duvida gerada por grafia ou rasura implicard redugao de pontos.

Cada questdo objetiva apresenta quatro opg¢Ges de resposta, das quais apenas uma é correta.

Interpretar as questdes faz parte da avaliagdo; portanto, ndo adianta pedir esclarecimentos aos
Fiscais.

Utilize qualquer espago em branco deste Caderno para rascunhos e ndo destaque nenhuma folha.

Os rascunhos e as marcacgdes feitas neste Caderno nao serdo considerados para efeito de avaliagdo.

Use exclusivamente caneta esferografica, confeccionada em material transparente, de tinta preta ou
azul.

Vocé dispbe de, no maximo, quatro horas para responder as questdes de mdultipla escolha e
preencher a Folha de Respostas.

O preenchimento da Folha de Respostas é de sua inteira responsabilidade.

Antes de retirar-se definitivamente da sala, devolva ao Fiscal a Folha de Respostas e este Caderno.

Assinatura do Candidato:

Um @COMPERVE
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| L]
Redacao

| L]
Debate sobre biografias ndo autorizadas divide artistas, editoras e juristas. Em a¢cdo no Supremo
Tribunal Federal (STF), a Associagdo Nacional dos Editores de Livros (Anel) contesta o Artigo 20
do Cddigo Civil, de acordo com o qual "salvo se autorizadas, ou se necessarias a administracao
da Justica ou a manutencdo da ordem publica, a divulgacdo de escritos, a transmissdo da
palavra, ou a publicacdo, a exposicdo ou a utilizacdo da imagem de uma pessoa poderdo ser
proibidas". A entidade argumenta ser censura prévia depender de uma autorizacao para publicar
biografias. Na outra ponta da discussdo esta um grupo de cantores que defende a manutencao
da regra atual.

O cantor Gilberto Gil, por exemplo, entende que:

“Quando nos sentimos invadidos, julgamos que temos o direito de nos preservar e, de certa
forma, preservar todos os que de alguma maneira ndo tém, como ndés temos, 0 acesso a
midia, ao Judiciario, aos formadores de opinido”, diz Gil, que completa: “Nunca quisemos
exercer qualquer censura; ao contrario, o exercicio do direito a intimidade €é um
fortalecimento do direito coletivo. S existiremos enquanto sociedade se existirmos

enquanto pessoas”.

Disponivel em: <http://oglobo.globo.com/cultura/procure-saber-agora-se-diz-contra-censura-previa-10598939>.
Acesso em 4 nov. 2013.

A polémica em torno dessa questdo passou a ser tratada pela imprensa de maneira criativa e
bem humorada, conforme atestam os textos abaixo:
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biografia-
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ACABA DE CHEGAR
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| BIOGRAFIA
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Sl

A

em:<http://oferrao.atarde.uol.com.br/?tag

Disponivel em:< http://bigfull.wordpress.com/ 2013/10/20

Ibiografia-nao-autorizada/ >. Acesso em 05 nov. 2013.\

nao-autorizada>. Acesso em 05 nov. 2013,

Disponivel

Diante dessa polémica, o STF pretende ouvir pessoas de varios segmentos da sociedade sobre a
publicacédo de biografias ndo autorizadas.

PROPOSTA DE REDACAO

Imaginando-se na condi¢cdo de convidado(a) do STF para participar de um Caderno com artigos
acerca desse debate, redija um artigo de opinido com o objetivo de defender um ponto de vista
sobre a seguinte questéo:

A publicagdo de biografias nao autorizadas deve ser proibida?
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@ Seu artigo devera atender as seguintes normas:

= ser redigido no espaco destinado a versao definitiva;

= apresentar explicitamente um ponto de vista, fundamentado em, no minimo, dois
argumentos;

*» ser redigido na variedade padrdo da lingua portuguesa;
= ter um titulo;

= ser redigido em prosa (e ndo em verso);

= conter, no maximo, 40 linhas;

* ndo ser assinado (nem mesmo com pseudOnimo).

ATENCAO

@ Sera atribuida nota zero a redacdo em qualquer um dos seguintes casos:
= fuga ao tema ou a proposta;
= texto com até 14 linhas;
= letra ilegivel;
*» identificacdo do candidato (nome, assinatura ou pseudénimo);

= artigo escrito em versos.

Lembre-se:

Embora se trate de um artigo de opinido, NAO ASSINE O TEXTO (nem mesmo com

pseuddnimo).
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ESPACO DESTINADO AO TEXTO DEFINITIVO
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(NAO ASSINE O TEXTO)
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(Continuacéo do espaco destinado ao texto definitivo)
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Lingua Portuguesa

As questdes de 1 a 10 referem-se ao texto reproduzido a seguir.

Por que ser cientista?
Marcelo Gleiser

Essa é uma pergunta que escuto frequentemente, quando converso com jovens ainda
indecisos com relacdo a qual carreira seguir. Na verdade, o que vejo, e tenho certeza que
meus colegas confirmam isso, € que a maioria absoluta dos jovens ndo tem a menor ideia
do que significa ser um cientista ou como se constitui a carreira. Imagino que nem 5% da
populacdo brasileira possa mencionar o nome de trés (ou um?) cientistas brasileiros da
atualidade. A questdo nédo é essa constatacdo, que é 6bvia, mas o que podemos fazer para
mudar isso.

O primeiro obstaculo é o da invisibilidade. Se ninguém conhece um cientista, fora o que se
vé na TV ou no cinema, fica dificil contemplar a possibilidade de uma carreira em ciéncias.
Contraste isso com médicos, dentistas, professores e policiais, profissées que fazem parte
da vida dos jovens. Quando um jovem imagina um cientista, provavelmente pensa no
programa de TV "The Big Bang Theory", ou em uma foto do Einstein de lingua de fora.

A solucdo é maior visibilidade: € ter cientistas visitando escolas publicas e particulares,
incluindo estudantes de pds-graduacdo que, na maioria absoluta, tém uma bolsa de
estudos do governo. Proponho que, como parte da bolsa, estudantes de mestrado e
doutorado devam fazer uma visita ao ano (ou mais se desejarem) a uma escola local para
conversar com as criancas sobre o seu trabalho de pesquisa e planos para suas carreiras.
Sugiro que seus orientadores facam o mesmo.

Sim, eu faco isso com muita frequéncia, tanto no Brasil quanto nos EUA. Pelo menos uma
visita ou palestra (as vezes via Skype) por més. Nao tira pedaco e é extremamente util e
gratificante.

O segundo obstaculo é o estigma de nerd. Cientista € o cara bobao, o que nao tem nenhum
amigo e por isso vira CDF. Grande bobagem. Tem cientista de todo jeito, e alguns sao
nerds, como sao alguns médicos, dentistas e policiais, e outros sdo "supercool", com suas
motocicletas, pranchas de surfe e sintetizadores. Tem nerd que é "cool". Tem cientista ateu
e religioso, flamenguista e corintiano, conservador e comunista. A comunidade é tao
variada quanto em qualquer outra profissao.

O terceiro obstaculo é o da motivacdo. Por que fazer ciéncia? Esse é o mais importante
deles, e o0 que requer mais cuidado. A primeira razdo para se fazer ciéncia é ter uma paixao
declarada pela natureza, um desejo insaciavel de desbravar os mistérios do mundo natural.
Essa visdo, sem davida romantica, € essencial para muita gente: fazemos ciéncia porque
nenhuma outra profissdo nos permite dedicar a vida a entender como funciona o mundo e
como n6és humanos nos encaixamos no grande esquema césmico. Mesmo que o que cada
um pode contribuir seja, na maioria dos casos, pouco, é o fazer parte desse processo de
busca que nos leva em frente.

Existe também o lado util da ciéncia, ligado diretamente a aplicagdes tecnolégicas, em que
novos materiais e novas tecnologias sdo postos a servico da criacdo de produtos e da
melhoria da qualidade de vida das pessoas. Mas dado que a preparacao para a carreira é
longa — depois da graduacao ainda tem a p6s com bolsas bem baixas — sem a paixao fica
dificil ver a utilidade da ciéncia como a Unica motivacdo. No meu caso, digo que faco
ciéncia porque ndo me consigo imaginar fazendo outra coisa que me faca tdo feliz. Mesmo
com todas as barreiras da profissdo, considero um privilégio poder pensar sobre o mundo.
E poder dividir com os outros o que vou aprendendo no caminho.

Disponivel em: <http://www1.folha.uol.com.br/colunas/marcelogleiser>. Acesso em: 15 out. 2013

Universidade Federal Rural do Semi-Arido » Concurso Publico 2013 » Secretario Executivo

01al0



01.

O propésito comunicativo dominante no texto é

A) apresentar, em uma sucessao temporal, empecilhos que poderiam contribuir para o néo
conhecimento da atividade do cientista.

B) explicitar, de forma ordenada, atitudes que poderiam contribuir para o reconhecimento da
atividade do cientista.

C) caracterizar, de forma ordenada, propriedades responsaveis pelo ndo conhecimento do
exercicio profissional do cientista.

D) elencar, em uma sucessao temporal, argumentos favoraveis ao reconhecimento social do
exercicio profissional do cientista.

As questoes 2 e 3 referem-se ao trecho reproduzido a seguir.

“Existe também o lado util da ciéncia, ligado diretamente a aplicacdes
tecnoldgicas, em que novos materiais e novas tecnologias sdo postos a
servico da criacao de produtos e da melhoria da qualidade de vida das
pessoas. Mas dado que a preparacgao para a carreira é longa — depois da
graduacdo ainda tem a pds com bolsas bem baixas — sem a paixdo fica

dificil ver a utilidade da ciéncia como a Unica motivacao. [...]” [linhas 36 a
40]

02.

03.

04.

Sobre as conjuncdes mas e dado que, é correto afirmar que

A) a primeira estabelece uma relacdo de adversidade entre oragcfes e a segunda, uma
relacdo de causa com a terceira oracdo do segundo periodo e poderiam, sem prejuizo ao
sentido, ser substituidas, respectivamente, por entretanto e como.

B) a primeira estabelece uma relacdo de adversidade entre periodos e a segunda, uma
relacdo de concessdo com a terceira oracdo do segundo periodo e poderiam, sem
prejuizo ao sentido, ser substituidas, respectivamente, por no entanto e posto que.

C) a primeira estabelece uma relacdo de adversidade entre oragcbes e a segunda, uma
relacdo de concessdo com a terceira oracdo do segundo periodo e poderiam, sem
prejuizo ao sentido, ser substituidas, respectivamente, por no entanto e posto que.

D) a primeira estabelece uma relacao de adversidade entre periodos e a segunda, uma
relacdo de causa com a terceira oragdo do segundo periodo e poderiam, sem prejuizo ao
sentido, ser substituidas, respectivamente, por entretanto e como.

O emprego da palavra também sinaliza

A) o acréscimo de outro empecilho para se fazer ciéncia.
B) o acréscimo de outra justificativa para se fazer ciéncia.
C) que ha inimeras justificativas para se fazer ciéncia.

D) que h& duas justificativas para se fazer ciéncia.

Sobre a linguagem empregada no texto, o uso da primeira pessoa do singular, pelo autor,
justifica-se,

A) porgue ele se apresenta como autoridade em relacdo a temética em foco.

B) tdo somente, porque, nesse caso, trata-se de um género textual da esfera jornalistica.

C) tdo somente, porque, nesse caso, trata-se de um género textual da esfera académica.

D) porque ele objetivou construir um texto com marcas de subjetividade.

10
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05. Em “Essa é uma pergunta que escuto frequentemente [...]” [inhai], 0 uso da palavra em
destaque justifica-se porque ela

A) tem como referente uma informac¢&o muito distante.
B) refere-se a uma informacao explicitada no quinto paragrafo.
C) refere-se a uma informac&o que néo faz parte do texto.

D) tem como referente uma informac&o explicitada anteriormente.

06. Ha um sinal de pontuacdo empregado como recurso estilistico em:

A) “Se ninguém conhece um cientista, fora o que se vé na TV ou no cinema, fica dificil
contemplar a possibilidade de uma carreira em ciéncias.”

B) “Mesmo com todas as barreiras da profissdo, considero um privilégio poder pensar sobre o
mundo. E poder dividir com os outros o que vou aprendendo no caminho.”

C) “Existe também o lado util da ciéncia, ligado diretamente a aplicagdes tecnoldgicas, em
gue novos materiais e novas tecnologias sdo postos a servico da criagdo de produtos e da
melhoria da qualidade de vida das pessoas.”

D) “Tem cientista ateu e religioso, flamenguista e corintiano, conservador e comunista. A
comunidade é tdo variada quanto em qualquer outra profisséo.”

07. Leia o periodo a seguir.

“‘Imagino que nem 5% da populagado brasileira possa mencionar o nome de trés (ou um?)
cientistas brasileiros da atualidade.”

A flexdo de numero da forma verbal em destaque se justifica porque,

7

A) nesse caso, segundo as orientagcdes normativas do portugués, € obrigatéria a
concordancia com o termo preposicionado.

B) em expressdes de porcentagem, o verbo sempre sera flexionado no singular.

C) nesse caso, segundo as orientagdes normativas do portugués, é facultativa a
concordancia do verbo com o termo preposicionado.

D) em expressdes de porcentagem, o verbo sempre concorda com o termo mais préximo.

08. Ha uma palavra acentuada graficamente pelo mesmo motivo da palavra em destaque no
trecho “A questdo n&o ¢ essa constatacéo, que é 6bvia [...]" em:

A) “Mesmo com todas as barreiras da profissao, considero um privilégio [...]"
B) “[...] como sao alguns médicos, dentistas e policiais [...]”
C) “Se ninguém conhece um cientista [...]”

D) “[...]é ter cientistas visitando escolas publicas e particulares [...]”

09. Leia o trecho reproduzido a seguir.

“Proponho que, como parte da bolsa, estudantes de mestrado e doutorado devam fazer
uma visita ao ano (ou mais se desejarem) a uma escola local [...]” [linhas 15 e 16 ]

NAO ha ocorréncia de uso do acento indicativo da crase porque

A) o verbo “visitar”’, nesse caso, ndo exige complemento preposicionado.
B) a palavra “escola” esta antecedida por um numeral.

C) o nome “visita”, nesse caso, ndo exige complemento preposicionado.

D) a palavra “escola” esta antecedida por um artigo indefinido.
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10. Leia o periodo a seguir.
“Nao tira pedago e é extremamente Gtil e gratificante.” [linhas 20 e 21]
Considerando-se o contexto linguistico no qual estéa inserido, é correto afirmar que
A) as duas orac¢des ilustram uma situacao de sujeitos ocultos.
B) as duas oracdes ilustram uma situacdo de sujeitos indeterminados.
C) a primeira oragdo tem sujeito oculto e a segunda é uma oracdo sem sujeito.

D) a primeira oracdo nao tem sujeito e a segunda tem sujeito oculto.
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Legislagao 11 a 20

11. Considere as afirmativas a seguir, referentes ao Provimento de Cargos Publicos, de acordo
com o que dispde a Lei n® 8.112/90.

Na readaptacdo, o servidor deve ser investido em cargo de atribuicbes e
I responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica e mental, verificada em inspecao médica.

Il Ao servidor em estagio probatorio, podera ser concedida licenca para capacitacao.

Il | Areconducao, a nomeacao e a posse sao formas de provimento de cargo publico.

Y, O servidor empossado em cargo publico tem o prazo de quinze dias para entrar em
exercicio, contados da data da posse.

Dentre as afirmativas, estdo corretas

A)lelll.
B) Il e Il
C)lelV.
D) Il e IV.

12. A Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada (VPNI), prevista na Lei n® 8.112/90, sofrera
reajuste

A) semestral, aplicando-se a inflagdo acumulada nos ultimos seis meses.
B) quando houver aumento do salario minimo vigente no pais.
C) semestral, com aliquota a ser estabelecida por lei.

D) quando houver revisdo geral de remuneracédo dos servidores publicos federais.

13. A luz das normas previstas no regime juridico dos servidores publicos civis da Unido (Lei n®
8.112/90),

A) as diarias nao se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.
B) o auxilio-moradia incorpora-se ao vencimento ou provento para todos os efeitos.
C) as gratificacBes nao se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.

D) a ajuda de custo incorpora-se ao vencimento ou provento para todos os efeitos.

14. Considere as afirmativas a seguir, relativas ao Afastamento para Estudo ou Missdo no
Exterior, conforme expressamente previsto na Lei n? 8.112/90.

I A auséncia ndo excedera a trés anos, ndo sendo permitida nova auséncia.

I O afastamento de servidor para servir em organismo internacional do qual o Brasil
participe ou com o qual coopere, dar-se-4 com perda total da remuneracao.

Ao servidor, ndo serad concedida exoneracdo ou licenca para tratar de interesse
Il particular antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hip6tese
de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

v O servidor do Poder Executivo poderda ausentar-se do Pais para estudo ou misséo
oficial, sem autorizacdo do Presidente da Republica.

Dentre as afirmativas, estdo corretas

A)llelV.
B)le Il
C) Il elll.
D) l e IV.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Para efeitos da Lei n°® 8.112/90, sao penalidades disciplinares:

A) exoneracdo — suspensado — cassacdo de aposentadoria — adverténcia.

B) suspensdo — demissdo — destituicdo do cargo em comissdo — adverténcia.
C) demisséo — destituicdo de funcdo comissionada — multa — suspensao.

D) cassacéo da disponibilidade — multa — demissédo — exoneracdo.

Considere as afirmativas a seguir, referentes as Responsabilidades do Servidor Publico
Federal, estatuidas na Lei n® 8.112/90.

| O servidor s6 podera ser responsabilizado civilmente por ato comissivo e doloso,
guando causar dano ao erario ou a terceiros.

Il A obrigacdo de reparar o dano ndo é extensiva aos sucessores do servidor.

Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes, o servidor publico civil da Unido responde
administrativamente, civiimente e penalmente.

A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de absolvi¢do
criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

Estao corretas as afirmativas
A) lell B) le Il C)llelV. D) lll e IV.

De acordo com as normas da Lei n® 8.112/90, o prazo maximo para a conclusdo do processo
administrativo disciplinar com rito sumario, contados da data de publicacdo do ato que
constituir a comisséo, é de

A) trinta dias, com possibilidade de prorrogacédo do prazo por até quinze dias.
B) cinquenta dias, sem possibilidade de prorrogacao do prazo.
C) trinta dias, sem possibilidade de prorrogacao do prazo.

D) cinquenta dias, com possibilidade de prorrogacéo do prazo por até vinte dias.

Nos termos da Lei n® 8.112/90, a comissdo que conduzird o processo disciplinar deve ser
composta por

A) cinco servidores, nenhum em estégio probatério.
B) dois servidores estaveis e um servidor em estagio probatério.
C) trés servidores, nenhum em estagio probatdrio.

D) trés servidores em estégio probatério.

A luz do que dispde o regime juridico Unico dos servidores publicos civis da Unido (Lei n®
8.112/90), o inquérito administrativo engloba

A) a sindicancia, a instrucéo e o relatorio.
B) a instrucdo, a defesa e o relatorio.
C) a instauracéo, a defesa e o julgamento.

D) a instauracéo, a sindicancia e o julgamento.

Um servidor estatutario requer a Licenca-Paternidade em razdo do nascimento de seu filho.
Com fundamento na Lei n® 8.112/90, essa licenca podera ser concedida por um prazo de

A) trinta dias consecutivos. C) dez dias consecutivos.

B) quinze dias consecutivos. D) cinco dias consecutivos.

14
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Conhecimentos Especificos 21 a 50

21.

22.

23.

24,

25.

De acordo com Consuelo Fradique, Consultora em RH do CNEP, “o profissional secretario
executivo, hoje, ndo cumpre mais tarefas de apoio e sim de complementacdo das atividades.
E peca estratégica, pois atua como gestor de informagdes da empresa e do seu executivo”.
Para um melhor resultado nessa nova atuacdo estratégica, o Secretario Executivo precisa
entender as etapas basicas de gerenciamento. Sobre essas etapas, é correto afirmar que:

A) Lideranca é o ato de reunir uma estrutura ordenada e pronta para alcancar objetivos.

B) Direcao é trabalhar com pessoas para obter a maxima eficiéncia, em comunhdo com os
objetivos da empresa.

C) Controle é decidir o que fazer, onde ir e como se pretende chegar la.

D) Organizacao tem a finalidade de medir e avaliar os resultados referentes aos planos.

O secretario é um agente facilitador em todos os preparativos de uma viagem a trabalho.
Visando proporcionar ao executivo uma estadia tranquila, é de extrema importancia a
elaboracdo de um roteiro eficaz. Nesse sentido, em uma viagem de trabalho ao exterior,
cabe ao secretario a responsabilidade de preparar:

A) Check-list com dados da reunido a ser realizada, exceto os telefones.

B) Maleta com documentos da empresa e a mala do executivo com roupas compativeis ao
clima local.

C) Pasta com informacdes da cidade destino, contendo mapas, opc¢cdes de restaurantes,
locadoras de veiculo e servigo de taxi.

D) Reserva de passagens, passeios e hotel para a familia do executivo.

A reunido de trabalho é uma forma eficaz de comunicar novas decisdes, discutir estratégias,
compartilhar conhecimentos, gerar novas ideias e delegar tarefas. O documento que registra
oficialmente e resumidamente as deliberagdes, ocorréncias e decisdes de uma reunido é
chamado de

A) Edital. C) Agenda.
B) Pauta. D) Ata.

O Reitor da Universidade Federal Rural do Semi-Arido — UFERSA — solicita a sua secretaria
gue faca um determinado expediente para o Secretario de Seguranca do Municipio de
Mossord. Atos normativos e comunicagdes do Poder Publico devem ser escritos de acordo
com as normas da redacdo oficial. Nesse sentido, a redacdo do documento a ser elaborado
pela secretaria, devera apresentar as seguintes caracteristicas:

A) originalidade, uniformidade e uso do padrao culto da linguagem.
B) conciséo, formalidade e originalidade.

C) impessoalidade, formalidade e uniformidade.

D) impessoalidade, uniformidade e informalidade.

7

Marcia Cardoso é secretaria da Pro-Reitoria de Administracdo da UFERSA e precisa enviar
um expediente do Pro-Reitor ao diretor da DICOMP — Divisdo de compras da referida Pro-
Reitoria. Para tanto, Méarcia devera elaborar

A) um memorando.
B) um oficio.
C) uma exposicdo de motivos.

D) uma mensagem.
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26.

27.

28.

29.

O emprego adequado dos pronomes de tratamento, vocativos e enderecamento de
correspondéncias é imprescindivel na redacado oficial e faz parte da rotina do Secretario
Executivo. O quadro abaixo traz algumas formas de tratamento e enderecamento.

Cargo ou
9 _ Tratamento Vocativo Enderegcamento
Fungao
Excelentissimo Ao Excelentissimo Senhor
Presidente da Vossa . Fulano de Tal
| Lo . Senhor Presidente . Lo
Republica Exceléncia L Presidente da Republica
da Republica,
Endereco:
Ao Senhor
Ministro de . . Fulano de Tal
. Estado Vossa Senhoria Senhor Ministro, Ministro de Estado da Justica
Endereco:
Il | Reitores Vossa}. o Magnifico Reitor, Ao Magnifico Reitor Fulano de Tal
Magnificéncia Endereco:
Ao Senhor Cénsul
IV i Consul Vossa Senhoria Senhor Consul Fulano de Tal
' Consul da Embaixada Local
Endereco:

De acordo com o Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, é correto afirmar que
A) estdo corretos apenas os itens | e Il. C) estdo corretos apenas os itens Ill e IV.

B) estdo corretos os itens I, Il e IV. D) estéo corretos os itens Il, Il e 1V.

O Decreto n° 70.274, de 09 de margo de 1972, estabelece as normas do cerimonial publico e
a ordem geral de precedéncia que devem ser observadas nas solenidades oficiais realizadas
na Capital da Republica, nos Estados, nos Territorios Federais e nas Missfes diplomaticas do
Brasil. Conforme o referido Decreto, quanto a precedéncia, é correto afirmar:

A) A precedéncia entre os Governadores dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios é
determinada pela idade do executivo: o mais velho precede o mais novo.

B) O Vice-Presidente presidira as solenidades promovidas pelos Ministérios.

C) O Presidente da Republica presidird sempre a cerimbnia a que comparecer.

D) Nos Municipios, na auséncia do Prefeito, o vereador com o maior nimero de mandatos
presidira as solenidades municipais.

O evento bastante realizado nas Instituicdes de Ensino Superior, que se caracteriza pela

apresentacao formal de tema cientifico, geral ou técnico, por um especialista no assunto é

A) a mesa-redonda. C) o congresso.

B) o seminario. D) a conferéncia.

Ao organizar uma solenidade ou cerimbnia que requeira composicao de mesa diretiva, é

necessaria a elaboragdo do plano de mesa, observadas a hierarquia e a quantidade de
pessoas que irdo compd-la, uma vez que a

disposicdo das autoridades varia conforme
a mesa tenha um ndamero par ou impar de
componentes. Para compor corretamente
uma mesa disposta conforme a figura, a
posicdo correta do assento a ser ocupado

pelo convidado de honra, tomando como
referéncia o observador voltado para PLATEIA
plateia, deve ser:

A) A 12 posicdo a direita do anfitrido.
B) A 12 posi¢cado a esquerda do anfitrido.

C) A 22 posicao a direita do anfitrido.

D) A 22 posicdo a esquerda do anfitrido.
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30. Quanto a utilizacdo da Bandeira Nacional, é correto afirmar:

31.

32.

33.

A) A Bandeira Nacional sé pode ser utilizada em manifestacbes de carater oficial ou
distendida sobre ataldes até a ocasido do sepultamento.

B) A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as manifestacfes do sentimento patriético
dos brasileiros, de carater oficial ou particular.

C) Nas Universidades Federais, a Bandeira Nacional s6 deve ser utilizada por ocasido da
presenca do(a) Reitor(a) na Instituigcéo.

D) Nas Universidades Federais, ndo é permitido hastear a Bandeira Nacional a qualquer hora
do dia ou da noite.

Vocé estd arrumando o auditério para uma solenidade de
colacdo de grau. A direita da mesa diretiva, encontra-se uma
panodplia com trés mastros para que sejam ordenadas as
bandeiras da UFERSA, do Estado do RN e do Brasil. Na figura a
seguir, encontram-se descritas as posi¢cdes (x, y e z) as quais
devem ser ocupadas pelas bandeiras, obedecida sua hierarquia.

A forma correta da disposicdo das referidas bandeiras é:

X y z
Posicdo X Posicdo Y Posicdo Z

A) UFERSA Brasil Estado do RN

B) Estado do RN Brasil UFERSA

C) Brasil Estado do RN UFERSA

D) UFERSA Estado do RN Brasil

O Secretéario Executivo deve exercer suas atribuicdes com decoro e segundo 0s preceitos do
Cddigo de Etica profissional, que, além de fixar normas de procedimentos, trata dos deveres
e diretos desses profissionais.

Considerando o cédigo citado, é correto afirmar:

A) E dever do secretario operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de
comunicac¢do com o publico.

B) E direito do secretario direcionar seu comportamento profissional, sempre a bem da
verdade, da moral e da ética.

C) E dever do secretario participar de entidades representativas da categoria visando apoia-
las e fortalece-las.

D) E direito do secretario colaborar com instituicBes que ministram cursos especificos,
oferecendo-lhes orientacgdes.

O Cddigo de Etica disciplina as relacées do Secretario com as entidades da categoria. A
respeito dessas relacgfes,

A) é dever do secretario praticar a solidariedade e manter o intercambio como forma de
fortalecimento da categoria.

B) o secretario deve estabelecer e manter um clima profissional cortés, no ambiente de
trabalho, ndo alimentando discérdia e desentendimento profissionais.

C) o secretario, quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em entidades da
categoria, nédo se utilizar dessa posi¢cdo em proveito préprio.

D) é dever do secretario agir como elemento facilitador das rela¢g8es interpessoais na sua
area de atuacéo.
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34. A profissao de Secretario é regida pela Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, modificada
pela Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996. Nesse contexto, considere as seguintes atribuicdes.

I Interpretacado e sintetizacao de textos e documentos.

Il Organizacdao e manutencado dos arquivos da secretaria.

Orientacédo da avaliagdo e selecao da correspondéncia para fins de encaminhamento a

I chefia.

Verséao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de

v o x
comunicagédo da empresa.

V  Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de diretoria e secretaria.

Com base na Lei 7.377, sao atribuigcdes do Secretario Executivo:
A) Il 1l e V. C)I, 1l elV.
B) I, Il e IV. D) Il, IV e V.

35. Para efeitos da Lei 7.377, é considerado Secretario Executivo

A) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de vigéncia da Lei 7.377,
houver comprovado, através de declara¢cbes de empregadores, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no Art. 4° da
referida Lei.

B) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido na
forma de Lei, ou com diploma de Secretariado reconhecido no exterior.

C) o profissional que, embora ndo habilitado nos termos do Art. 5°, tenha exercido atividades
proprias de secretaria durante um periodo de oito anos ininterruptos ou dezesseis anos
intercalados.

D) o portador de diploma do curso de Letras que comprove, através de registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, atender as exigéncias constantes no Art. 7°. da Lei
7.377.

36. No inicio deste Séc. XXI, a antiga Administracdo de Recursos Humanos (ARH) cede lugar a
Gestdo de Pessoas (GP), que inaugura uma visdo das pessoas como sendo a principal base da
nova organizacédo, dotadas de conhecimentos, habilidades e competéncias e ndo mais como
meros recursos humanos. Uma das caracteristicas dessa nova concepgéo é:

A) Orientacéo para o processo.
B) Orientacdo para resultados.
C) Integracéo vertical.

D) Foco na organizacdo inteira.

37. Os avancos tecnoldgicos tém produzido significativas mudancas nas empresas, organizacdes
e pessoas. No dominio da informacao e da comunicagcdo, esses avangos sao responsaveis
por uma verdadeira revolugao. Os aparelhos celulares, a internet, a video conferéncia, entre
outros meios de transmissdo e recepcdo de informacdes, tém gerado facilidade e agilidade
para o0 mundo moderno. Para que essas tecnologias avancadas possibilitem informac8es
significativas, relevantes e precisas, faz-se necesséria, prioritariamente, a garantia de um
suporte

A) tecnologico e de ponta.
B) elétrico e renovavel.
C) mecénico e de baixo custo.

D) humano e inteligente.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

A conduta adotada pelo servidor publico, seja no exercicio do cargo ou funcédo, ou fora dele,
reflete o exercicio da vocacdo do proprio poder estatal. Seus atos, seus comportamentos e
suas atitudes devem estar direcionados para a preservacdo da honra e da tradicdo dos
servicos publicos. Nesse sentido, os principios que o servidor deve adotar no exercicio do
cargo ou funcdo publica séo

A) dignidade, zelo e decoro.

B) eficacia, desenvoltura e zelo.

C) eficacia, responsabilidade e dignidade.

D) decoro, desenvoltura e responsabilidade.

Para conhecer detalhadamente as fases de uma tarefa ou processo de trabalho, o Secretario

Executivo pode recorrer a um instrumento de representacdo esquematica. Neste contexto, a
ferramenta adequada é

A) o monograma.

B) o organograma.

C) o fluxograma.

D) o ionograma.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, através das NBR 9578 e NBR 10519,
define critérios de avaliacdo de documentos e classifica os arquivos em trés fases. Séo elas:
A) inativo, intermediario e historico.

B) ativo, corrente e intermediario.

C) corrente, intermediario e permanente.

D) corrente, permanente e morto.

Visando facilitar a consulta, as folhas de ponto dos quatro bolsistas do gabinete do Reitor

foram arquivadas em pastas suspensas e organizadas pelo método alfabético. Seguindo as
regras de alfabetacéo, a ordem correta das pastas é:

A) Branco, Magno Castelo; Filho, Vitor da Silva; Paula Machado, Ana; Santos, Mara dos
B) Castelo Branco, Magnho; Machado, Ana Paula; Santos, Mara dos; Silva Filho, Vitor da
C) Castelo Branco, Magno; Dos Santos, Mara; Filho, Vitor da Silva; Machado, Ana Paula
D) Branco, Magno Castelo; Dos Santos, Mara; Paula Machado, Ana; Silva Filho, Vitor da
Atualmente, muitas empresas estdo buscando formas mais seguras e modernas de organizar

e arquivar seus documentos. Nesse sentido, o Gerenciamento Eletrénico de Documentos —
GED - é um conjunto de tecnologias que permite gerenciar arquivos em formato digital.

A tecnologia relacionada ao GED que propicia a conversao de documentos do meio fisico
para o digital, através do processo de digitalizacdo com scanner, € chamada de:

A) Document Imaging (Dl).

B) Capture.

C) Records and Information Management (RIM).
D) Workflow / BPM.

A seguranca da informacgao esta relacionada com a protecdo de um conjunto de informacfes
e dados. Os mecanismos usados na seguranca destes podem ser fisicos e légicos.

Os principais mecanismos de seguranca légicos sao:
A) encriptacéo, decifracdo e exposicéao.

B) cifracdo, blindagem e protocolos.

C) certificacao, integridade e acessos remotos.

D) assinatura digital, controle de acesso e criptografia.
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44. Ao organizar um lanche para a equipe, o Secretario Executivo elaborou no Excel uma tabela

45,

46.

simples com produtos, quantidades e valores. Observe a tabela a seguir.

AT EemAz:
B riorvca e | wosaarions | romus Reito e
- O B 3B S @B U S SRR
el o e et e S e st [ S - L e e
Temas Configurar Pagina Dimensionar para Ajustar Opgées de Planilha Organizar
G8. - S
@ SECRETARIO EXECUTIVO orgamento cafe da manha.xdsx = = b
A B C D =
1 Café da manha
2
3 PRODUTO QUANTIDADE | VALOR TOTAL
4 Bolo de milho 4 RS 60,00
5 Bolo da moga 4 RS 60,00
6 |Mini sanduiche integral/natural 180 R$ 135,00
7 Tapioca com gueijo 60 RS 105,00
g Mini Pdo de queijo mineiro 120 i
10 |Suco de uva 10 RS 8,00
11 Suco de caja 10 RS 8,00
12 |logurte com mel 3 RS 7,50
13 Café 2
14 Leite caramelado ou achocolatado 4 RS 20,00
15 Leite quente 2 RS 6,00
16 TOTAL RS 409,50
17
18 -
W 4 » W] Planl Pln2 . Pan3 ~tJ 0K Y[l

A férmula correta a ser utilizada para somar todas
A) =SOMA(C4+C15).
B) SOMA(C4+C15).
C) =SOMA(C4:C15).
D) SOMA(C4:C15).

as despesas é:

Visando obter agilidade na elaboragdo de documentos e planilhas, o Secretario pode utilizar
atalhos de comandos nos programas do pacote Office.

Considerando o programa Microsoft Office Word 2007, os atalhos que correspondem aos
comandos de inserir quebra de pagina, substituir palavras no texto e salvar como, sao,
respectivamente,

A) CTRL+ Q; CTRL+S; F7.
B) CTRL+ ENTER; CTRL+U; F12.
C) CTRL+ ENTER; CTRL+S; F12.
D) CTRL+ Q; CTRL+U; F7.

Uma determinada comunicacdo é processada quando o receptor compreende exatamente a
mensagem que lhe foi transmitida. A falta de comunicacdo ou a distor¢cdo da mensagem por
parte do emissor e/ou do receptor pode causar conflitos e danos a pessoas e organizacdes.
Para evitar problemas dessa natureza, entre outros cuidados que se deve ter, é importante

A) informar sempre, mesmo que nado tenha o dominio da informacéo.
B) falar sempre com formalidade, j4 que esta no servi¢co publico.
C) usar a mesma linguagem do receptor, mesmo que seja giria.

D) saber ouvir e falar com naturalidade, sem artificios.
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47.

48.

49.

50.

A comunicacao é um dos fatores de maior importancia para o alcance dos objetivos das
organizacdes e deve ser praticada com responsabilidade. Para a obtencdo de uma
comunicacdo organizacional eficaz, ela deve ser uma funcao

A) da Superintendéncia de Comunicagéo.
B) do Departamento de Comunicagéo.
C) de todos na organizacéo.

D) da administracao central.

Palavras estrangeiras s&o, cada vez mais, incorporadas ao Portugués. No universo
corporativo e, consequentemente, no cotidiano do Secretario Executivo, ndo é diferente.
Nesse contexto, utiliza-se

A) a palavra Benchmarking para designar a ferramenta utilizada na avaliagdo das melhores
praticas administrativas ou produtivas.

B) a palavra Teamwork para designar a resposta a determinada decisé&o.

C) a expressado Downsizing para designar conhecimento, experiéncia, habilidade de saber
como fazer.

D) a expressao Follow-up para designar uma listagem de providéncias.

No meio organizacional, assim como na vida privada, a necessidade do relacionamento entre
as pessoas € fato. Estar interconectado com outras pessoas, pertencer a um todo maior, é
uma decorréncia natural da existéncia humana. Considerando as diferencas individuais, ndo
é dificil que ocorram situacfes indesejadas entre colegas de trabalho. No intuito de evitar
situacbes desse tipo e manter a harmonia, € importante que o servidor publico tenha a
capacidade de colocar-se no lugar do outro para entendé-lo e facilitar a convivéncia no local
de trabalho. O servidor que possui essa capacidade é uma pessoa

A) ética.
B) simpatica.
C) compreensiva.

D) empatica.

Um relacionamento envolve convivéncia, comunica¢do e atitudes que devem ser reciprocas.
Quando uma das partes ndo desenvolve o0s atributos necessarios para uma boa convivéncia,
o relacionamento se torna

A) aprazivel e piora a qualidade do atendimento.
B) brando e prejudica as atividades diarias.
C) arduo e dificulta o desempenho do servidor.

D) afavel e compromete a qualidade de vida do servidor.
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