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FUNRIO "
_ E-SECEXEC SECRETARIO EXECUTIVO
CONCURSO IFPI - TAE LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES NESTA PAGINA

* VVocé recebeu do fiscal o seguinte material:
a) esteCaderno de Questdesom o enunciado das 40 (quarenta) questdes da prova objetiva.
b) umaFolha de Respostasdestinada as respostas das questdes da prova objetiva.

* E responsabilidade do candidato certificar-se de que receb@va gorrespondente ao curso/disciplina para o que
concorre (verifique o cabecalho @aderno de Questd8s Notifigue ao fiscal qualquer irreqularidade

* FOLHEAR O CADERNO DE QUESTOES ANTES DO INICIO DA P ROVA IMPLICA NA ELIMINACAO
DO CANDIDATO .

* Verifique se as informacfes contidasiaha de Respostagstdo corretas. Caso contrario, notifique o fiscal.

* Apbs a conferéncia, o candidato deverd assinar no espaco propiathdade Respostgsa caneta esferogréafica de
tinta na cor preta ou azul.

* Tenha muito cuidado com Bolha de Respostapara ndodDOBRAR, AMASSAR ou MANCHAR . A Folha de
Respostassomente podera ser substituida caso esteja danificada €matggens superior ou inferioBARRA DE
RECONHECIMENTO PARA LEITURA OTICA

* SerdELIMINADO do Concurso o candidato que:
a) for surpreendido durante o periodo de realizagdo de sua provadpo(tarregando consigo, levando ou
conduzindo) armas ou aparelhos eletrdnicos (bip, telefone celuldguegudipo de relégio com mostrador digital,
walkman, agenda eletrbnica, notebook, palmtop, receptor, gravador, eal@ralrme de carro, etc), quer seja na sal
de prova ou nas dependéncias do seu local de prova. Item 9.17, alinea “c” do edital.
b) ausentar-se da sala de prova, durante o periodo de realizastiopteva, portando a folha de respostas da prow
objetiva, o caderno de questdes, ou quaisquer equipamentos eletrénicos. Iterm@d Thatio edital.
c) fizer anotacdo de informacdes relativas as suas raspissprova objetiva, em qualquer meio. Item 9.17, alinea “
do edital.
d) ndo permitir a coleta da digital, no procedimento descrito Initesu9.15 do edital ou n&o efetuar a transcricao d
texto apresentado caso seja utilizado o procedimento descrito no subitem @itéldo e

* Quando terminar, entregue obrigatoriamente ao fis¢ablha de RespostasA entrega daCaderno de Questdes
obrigatoria se o candidato terminar a prova antes de faltaftrinta) minutos para o término destsSSINE
OBRIGATORIAMENTE A LISTA DE PRESENCA .

* Ser4 automaticamente eliminado do Concurso Publico o canditb que descumprir as instrucbes contidas no
Caderno de Questbes. Item 9.17, alinea “i” do edital.

* Consulte as proximas atividades no cronograma disponivel na guia €rorasg acessando a pagina do concurso el
www.funrio.org.br

* Transcreva em letra cursiva, no espaco propribalaa de Respostas frase abaixo apresentada entre aspas.
“Exige muito de ti e espera pouco dos outros. Assim, evitaras muitos aborrecinemégio
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¢ Lingua Portuguesas

Questéo 01

ara =
\{ Que nunca e €Suueca, para que

Unca mais acomeca ' 4

| Realizacdo®s
amicd Paulo Freire -

A foto colhida numa rede social mostra um neologismo que esta corretamerite daseguinte explicagéo:

A) Acrescentou-se um prefixo a palavra anterior, comemoracao.

B) Acrescentaram-se dois prefixos a palavra anterior, memoragéo.

C) Acrescentou-se um prefixo e um sufixo a palavra anterior, comemorar.

D) Acrescentaram-se dois prefixos e dois sufixos a palavra anterior, imemor

E) Acrescentou-se um prefixo e permutou-se outro a palavra anterior, rerg@mora

As questdes 02 a 05 tomardo por base o seguinte ¢gseanicia o0 romandealha de Arroz

Ruas quietas dentro duma tarde cinzenta de janeiro. Quaseenadaichento por aqueles becos estreitos e sujos ent
casas pobres. O sol assim como se enferrujado. Quase mesquegrelo se apagar de todo. Era assim uma coisa como
0 proprio tempo estivesse de proposito para abafar o movimento dagwvaleas que por ali labutavam e faziam outras
coisas. Palha de Arroz ndo era bairro, nem de longe, propens@arhtatranquilidade. Ja a tarde ia-se findando. E n&
aparecia um vivente para fechar o ponto do dia, ou mesmo abogi@ma da noite que ja vinha vindo bem perto. Tudc
silente. Tudo parado que nem agua de poco.

As portas dos armazéns, estivadores trabalhavam dando os Ultipostpssem sacos de oiticica, cera de carnatbs
babacu. Ja outros batiam e dobravam peles e espichados. Foi quands Rareimando sua tarefa, saiu assim rumo ¢
ribanceira do rio. Jogou os panos fora e caiu n’agua para derreter mes sabao, ao menos a metade do grude. Algu
carroceiros, que davam jantar aos burros, atiraram-lhe pghgesadas. Logo Parente lhes deu noticias das mées. Ningu
entretanto, ao menos de leve se queimou. Qualquer um ja bem sabierg@emele safado. Ja ia para coisa de dez anos ©
morava na Barrinha. (...)

Jé ia pardejando. Genoveva passou rebolando as ancas dentro dude cdata, subindo a rampa do cais. Toda
imponente, empinada. Dengosa de faceira! S6 que com o pescoco duroatmgiarta a lata d’agua ndo vomitar golfadas
em seu corpo.

(Fontes IbiapinaPalha de ArrozTeresina: Corisco, 2002, p. 11-2)
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Questéo 02

Quando Parente “caiu n'agua para derreter”, alguns carroceiros ‘fatifeilhérias pesadas”, o que fez com que Parente

A) retrucasse as ofensas.

B) jogasse os panos fora.

C) ficasse conhecido como um safado.

D) pensasse na sua mae e nas maes dos carroceiros.

E) estivesse perto de completar dez anos como morador na Barrinha.

Questéo 03

Observe estes dois trechos extraidos do texto:

| - Ruas quietas dentro duma tarde cinzenta de janeiro.
Il - O sol assim como se enferrujado.

Essas duas frases valem-se da linguagem figurada, ja que trabalhamexqumessividade da lingua. Afinal, a frase | mostra
“ruas quietas”, apesar de ruas ndo poderem ficar literalmente quietassgmigualidade é intrinsecamente humana. Mostre
também “tarde cinzenta ”, mesmo que as tardes também ndo possam seelfiterainzentas, pois quem fica dessa cor é o
céu. Ja a frase Il mostra “sol enferrujado”, embora o sol ndo posskriéate enferrujar, podendo apenas ficar com uma cc
parecida com a da ferrugem.

Por isso, ao analisarmos estilisticamente essas duas frasabg@amos haver procedimentos

A) metaféricos em ambas.

B) metonimicos em ambas.

C) metaférico e metonimico, nesta ordem.
D) metonimico e metaforico, nesta ordem.
E) metaférico e metonimico em ambas.

Questéo 04

Assinale a alternativa que reproduz um trecho que serve como exemplo de \agarggda popular.

A) Era assim uma coisa como se o préprio tempo estivesse de proposito para abeifianeotm daquelas vivalmas.

B) Palha de Arroz ndo era bairro, nem de longe, propenso a tamanha tranquilidade.

C) As portas dos armazéns, estivadores trabalhavam dando os Ultimos pospontos eno#aics, @era de carnadba.
D) Foi quando Parente, terminando sua tarefa, saiu assim rumo a ribanceira do rio.

E) Genoveva passou rebolando as ancas dentro duma saia de chita, subindo a raisipa do ca

Questéo 05

As alternativas abaixo transcrevem alguma palavra empregadame f@opdem a formacdo de uma palavra derivada.
Numa delas, porém, a palavra proposta serve como exemplo de derivagdo. Assinale-a.

A) apagar /apagamento.
B) tarde / entardecer.
C) sabéo / ensaboar.
D) burros / emburrecer.
E) agua/aguardente.

Pagina: 3




AYN

FUNRIO .
_— E-SECEXEC SECRETARIO EXECUTIVO

As guestbes 06 e 07 tomardo por base o seguinte texto

A edicdo do caderno Prosa de amanhd@ marca uma espécie de aifmialrda cobertura da 112 edicdo da Feste
Literaria Internacional de Paraty no GLOBO. Totalmente dediéaditip, o Prosa apresentara, além de reportagens
entrevistas, a programacao oficial da festa, que inclui diversogos promovidos pelo jornal. Serdo duas exposi¢des sol
Graciliano Ramos, o autor homenageado do ano, duas mesas de debates e um showagr@rh@ménicius de Moraes.

Como sempre, a equipe ganhara refor¢co para mostrar diariaateldi#or o que acontecera na cidade historica. Est
ano, a Flip, que também costuma dar repercussdo em seus debaiae acontece fora do mundo literario, estar:
particularmente atenta as recentes manifestacdes que nomaBaasil de norte a sul. A curadoria da festa anunciou es
semana a inclusdo de trés mesas extras para discutir os p@tEsissdesdobramentos.

Fonte: O Globo, 28/06/2013, p. 2.

Questéo 06

A matéria, intitulada “A hora da festa da literatura”, tem o olgjedisy

A) Apresentar para os leitores como se dara a cobertura do grande everdabquétocorre na cidade de Paraty-RJ.
B) Descrever quais 0s principais eventos que acontecerdo no festivatatarit de Paraty-RJ.

C) Convencer as pessoas da importancia de participar dessa festa guétjéaé tradicional em Paraty-RJ.

D) Narrar os passos administrativos da empresa até organizar como acoénpdektival de Paraty-RJ.

E) Insinuar que as mesas sobre as manifestacdes de rua fogem um pouco crlien#iacdo festival de Paraty-RJ.

Questéao 07

Observe as reescrituras propostas a seguir e assinaleaaguaiconserva o valor sintatico-semantico que vincula as du
primeiras oracoes.

A) Como sempre, a equipe ganhara reforgo quando mostrar diariamente ao leitocantpeeed na cidade historica.

B) Como sempre, a equipe ganhara refor¢co sob pena de mostrar diariamente @gleitacontecera na cidade historica.
C) Como sempre, a equipe ganhara reforco sempre que mostrar diariamerte a@les acontecera na cidade historica.
D) Como sempre, a equipe ganharé refor¢o a fim de mostrar diariamenteram dgié acontecera na cidade histérica.

E) Como sempre, a equipe ganhara reforco a medida que mostrar diariameitte aglie acontecera na cidade historica.

Questéo 08

As alternativas abaixo contém frases extraidas de um joengtande circulacdo. Em cada uma delas, ha pelo menos
desvio gramaticakxcetonuma. Qual?

A) E eles sabem porque a vida ndo é melhor: o dinheiro publico é deagerdis governos de maneira geral tém projeto
imediatistas de poder.

B) Isolado e pressionado por lideres do partido, preocupadas com eventi@saabaagem do governo, o prefeito
combinou com o governador uma “rendicdo” conjunta.

C) Além da polémica que derrubou a proposta de uma Constituinte espe@ficha consenso também no Congresso sob
qual o melhor instrumento de consulta popular: plebiscito ou referendo.

D) Para o jornal francés, os shoppings brasileiros deixam clarg&oteacial e racial latente que pode fazer o pais derrar
a qualguer momento.

E) O ganho para compensar o cancelamento do reajuste vira da reducécedtugkerecolhido, mas podem haver outros
beneficios.
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Questéo 09

Noticia publicada em O Globo de 27/06/2013 contém a seguintenanféo: “As mudancas feitas na Camara mudan
radicalmente o potencial de recursos a ser destinado as daas Arproposta original da presidente Dilma destinava
Educacao apenas os “rendimentos” de 50% do Fundo Social. O texto aprstameee 50% do total dos recursos dc
Fundo, e, com isso, os valores sobem consideravelmente.”

Para evitar a redundancia de “as mudafedas na Camara mudaradicalmente o potencial de recursos a ser destinado
duas areas”, o jornalista poderia ter escrito, sem comprometer o contet@gshaliplo, a seguinte frase:

A) As mudancas feitas na Camara alteram radicalmente o potencialid®sex ser destinado as duas areas.
B) As mudangas feitas na Camara cingem radicalmente o potencial desecses destinado as duas areas.
C) As mudancas feitas na Camara transferem radicalmente o potenci@idesea ser destinado as duas areas.
D) As mudancas feitas ha Camara conservam radicalmente o potencial desra@esdestinado as duas areas.
E) As mudangas feitas na Camara convertem radicalmente o potencial desecser destinado as duas areas.

Questéo 10

O cidad&o se dirigiu a autoridade e perguntou: — Por que néo se fez nada antes?
Nessa pergunta foi empregado o pronome SE com o mesmo valor morfossintaticorgpi@a seguinte frase:

A) Por que ndo se pensou nisso antes?

B) Por que néo se falou nele antes?

C) Por que ndo se acreditou nela antes?

D) Por que nédo se esteve no local antes?

E) Por que ndo se contratou ninguém antes?

¢ Legislacdo Basica
Questéo 11

Considerando o que prevé a Lei n° 8.112/1990 acerca de provimento e vacanciassegueno afirmacgoes:

I. A ascensdo € uma forma de provimento de cargo publico que ocorre gusatgdaor muda de classe ou categoria,

dentro da mesma carreira, em razdo de merecimento ou antiguidade.

II. O inicio, a suspenséo, a interrupcdo e o reinicio do exercido segistrados no assentamento individual dc
servidor.

[I. O servidor, que tendo tomado posse e ndo entrar em exercicio no pedmdeerlo, ndo serda exonerado, mas
demitido do cargo publico.

IV. O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca subractegime de integral dedicacdo ao servico,
respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de quarenta bbsasvados os limites minimo e maximo de
seis horas e oito horas diarias, respectivamente.

Esta correto apenas o que se indica em

A) lelll.
B) IV.

C) Il

D) I, lle IV.
E) llell.
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Questéo 12

Acerca do que prevé a Lei n 8.112/1990 sobre afastamentos e acumulacéo, segiseaiiseacoes:

I. A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e fumgdastarquias, fundagcbes publicas, empresa
publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal,attissEdbs Territorios e dos Municipios;
Il. O servidor estavel que acumular licitamente dois cargosv@detquando investido em cargo de provimento en
comissao, podera, em qualquer hipétese, acumular o exercicio do cargo emocoomisaéh dos cargos efetivos;
Ill.  Um servidor publico estavel investido em mandato eletivo federaendo compatibilidade de horario e local, poder:
exercer as duas atividades, sendo-lhe facultado optar pela sueeragéo.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) L

B) Il

C) lelll.
D) Il

E) lell
Questéo 13

Com relacéo a revisao do processo administrativo disciplinar, segueis afirmacoes:

I. O julgamento cabera a autoridade superior aquela que aplicou a penalidade
Il. O requerimento de revisdo do processo sera dirigido ao Ministro de Estado ou @eitegigdaalente, que, se autorizar
a revisdo, encaminhara o pedido ao dirigente do 6rgédo ou entidade onde se originowso gispknar;
Ill. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidianilia podera requerer a revisdo do process
somente pela pessoa titular da qualidade de inventariante.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) 1l

B) lelll.
C) L

D) Il elll.
E) Il
Questéo 14

Acerca do que prevé a Lei n 8.112/1990 sobre Provimento, Vacanciag&eniRedistribuicdo e Substituicdo, seguem-si
quatro afirmacoes:

. Reversdao €& o provimento de cargo decorrente de transformacaoigitmlmente ocupado pelo servidor,
condicionada a aprovacédo de autoridade competente;

. Readaptacdo é o retorno a atividade de servidor aposentado aladenvquando junta médica oficial declarar
insubsistentes os motivos da aposentadoria,;

lll. A posse dar-se-4 pela assinatura do respectivo termo, no qualiadeasstar as atribuicbes, os deveres, a
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, queded@opser alterados unilateralmente, por
gualquer das partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei;

IV. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-seediante aproveitamento obrigatério em cargo di
atribuicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lell

B) I, llelll.
C) lleIV.

D) I, llle IV.
E) llell.
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Questéo 15

Acerca do que prevé a Lei n 8.112/1990 sobre Processo Administrativo Discgsimaem-se quatro afirmacdes:

O processo disciplinar podera ser revisto, até cinco anos aposaoda pedido ou de oficio, quando se aduziren
fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar @@ do punido ou a inadequagdo da penalidad
aplicada;

A instauracdo de processo administrativo disciplinar ebrigatoria sempre que o ilicito praticado pelo servidol
ensejar a imposicdo das penas de suspensao por mais de trintdedissao, cassacdo de aposentadoria o
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

Quando a infracao estiver capitulada como crime, o processo admiridicara suspenso, aguardando a conclusas
do processo criminal;

O servidor que responder a processo disciplinar sé podera seraskoaepedido, ou aposentado voluntariamente
apos a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lell.
B) I, IlelV.
C) lell.
D) I, 1llelV.
E) lle V.
Questédo 16

Considerando o que prevé a Lei n° 8.112/1990 acerca de Provimentociga&emocado, Redistribuicdo e Substitui¢éo,
seguem-se quatro afirmacgodes:

As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o diregoirBerever em concurso publico para provimento d
cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a defiai@® que sdo portadoras, sendo reservadas a elas até -
das vagas oferecidas no concurso;

A investidura no cargo publico ocorre com a nomeacao, sendo de trinta dias 0 prazo paedlo tama posse;

A nomeacdo para cargo de carreira, cargo isolado de provimestteoebu em comissdo depende de prévia
habilitacdo em concurso publico de provas e ou de provas e tiltaecidos a ordem de classificagdo e o prazo d
sua validade;

O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd exonerado ou, sé¢ estéaweluzido ao cargo anteriormente
ocupado.

Esta correto apenas o que se indica em

A) I, el
B) lelV.
C) llelV.
D) I, lle IV.
E) lelll.
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Questéo 17

Considerando o que prevé a Lei n°® 8.112/1990 acerca da seguridade social do ssguielorse quatro afirmacgdes:

|. Seré concedida licenca a servidora gestante por centoeedv@® consecutivos em caso de aborto atestado por
médico oficial, a servidora tera direito a sessenta dias de repouso rataune
II. A pensdo sera concedida integralmente ao titular da pensaoiajitalceto se existirem beneficiarios da pensa
temporaria. Ocorrendo habilitacdo as pensdes vitalicia e temapanétade do valor cabera ao titular ou titulares d:
penséo vitalicia, sendo a outra metade rateada em partes iguaissdittriares da penséo temporaria.
lll. Ressalvado o direito de opgéo, é vedada a percepcéo cumulativa de mais dasiiess p

IV. Nao faz jus a pensdo o beneficiario condenado pela pratica de anippso de que tenha resultado a morte d
servidor.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lelV.
B) I, 1lle V.
C) llelll.
D) lell.
E) I,llelV.
Quest&o 18

Acerca do que prevé o a Lei n 11.892/2008, que institui a RedeaFdddtducacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica «
cria os Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia, seggerty® afirmacodes:

I.  Os Institutos Federais terdo autonomia para criar e extingtgos; nos limites de sua &rea de atuacao territoria
bem como para registrar diplomas dos cursos por eles ofereciddgante autorizagdo do seu Colégio de
Dirigentes;

II.  Os Institutos Federais sao equiparados as universidades federafeipaaancidéncia das disposicées que regem
a regulacéo, avaliacéo e superviséo das instituicdes e dos curdosalghie superior;

lll. A unidade de ensino que comp@e a estrutura organizacional de instituicdorinada ou integrada em Instituto
Federal passa de forma automética, independentemente de qualquéddioienal condicdo de campus da nova
instituicao;

IV. O Colégio Pedro Il é equiparado aos institutos federais somente paraef@cidéncia das disposi¢cdes que regem
as acoes de regulacao, avaliacdo e supervisdo das instituicdes sdesge@ducacao profissional e superior;

Esta correto apenas o que se afirma em

A lell.

B) lle IV.
C) llelV.
D) I, llle V.
E) llell.
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Questéo 19

Considerando as finalidades e caracteristicas dos tostikederais, conforme previsto na Lei n°® 11.892/2008, pode-
afirmar que eles tém como objetivos:

. Promover a integracdo e a horizontalizagdo da educagdo béasmacacdo profissional e educacdo superior
otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e os recurssside ge

Il.  Estimular e apoiar processos educativos que levem a gera¢ébaéo e renda e a emancipac¢do do cidadao r
perspectiva do desenvolvimento socioeconémico local e regional;

Il Ministrar cursos de formacao inicial e continuada de trabatkadobjetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento,
especializacdo e a atualizagdo de profissionais, em taglasiveis de escolaridade, nas areas da educag.
profissional e tecnolégica;

IV.  Ministrar educacao profissional técnica de nivel médio, imiamente na forma de cursos integrados, para ¢
concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacao de jovens e adultos

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lell.

B) I, llelV.
C) llle V.
D) II, llle IV.
E) llell.
Questéo 20

Acerca do que prevé a Lei n° 11.892/2008 sobre a estrutura agjan& dos Institutos Federais, seguem-se quatr
afirmacgdes:

I. A reitoria, como 6rgdo de administracdo central, podera sealddat em espaco fisico distinto de qualquel
dos campi que integram o Instituto Federal, desde que previstelerastatuto e aprovado pelo Ministério da
Educacéo.

II. Os Reitores serdo nomeados pelo Presidente da Republica, paraonddht(quatro) anos, permitida uma
reconducédo, apds processo de consulta a comunidade escolar do respectivo kedétato F

lll. O Conselho Superior, de carater consultivo, sera composto pelo RditerPpé-Reitores e pelo Diretor-Geral de
cada um dos campi que integram o Instituto Federal.

IV. A administracdo dos Institutos Federais tera como érgdos superiores io @el&grigentes e a Reitoria.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lell

B) lle V.
C) llle V.
D) I, llle IV.
E) llelll.
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¢ Conhecimentos Especificos

Questéo 21

O secretario executivo executava funcdes de atendimento, tilded@wcom documentos, organizava arquivos, atendi
telefone e recepcionava pessoas em eventos, dentre outras atividades.
As evidéncias da evolucdo da profissdo podem ser caracterizadas por:

um perfil de gestéo, consolidado por a¢gfes de planejamento, contndelegdo que resultem em praticas funcionai:
plenas e eficazes.

um perfil de execuc¢do, consolidado por acBes de controle, execugferésfio que resultem em praticas funcionais
auto gerenciaveis e irrefutaveis.

um perfil de controle, consolidado por acdes de supervisdgasetedistribuicdo que resultem em praticas funcionai
atribuidas aos subordinados, garantindo a plena realizacéo.

um perfil de supervisao, consolidado por a¢des de sele¢do, digtalmifeedback, que resultem em praticas funcional
devidamente reguladas, garantindo sua eficécia.

um perfil de assessoria, consolidado por acdes de gestaotégestigue resultem em praticas apoiadas pelas cadeias
comando.

Questéo 22

O comportamento ético que determina a consciéncia profissiorsgcdetario executivo, denotando sua conduta e pratic
funcional, € comumente evidenciado pela observancia:

E)

as normas descritas no Codigo de Etica da Profissdo em idigeénd_egislacdo do Estado de Direito estabelecidas r
pais onde o exercicio funcional é praticado.

as normas descritas no Cédigo de Etica da Profissdo em wigénas Normas descritas no Cédigo de Etica d
Organizacao onde o exercicio funcional é praticado.

as normas descritas no Codigo de Etica da Profissdo emcidgém detrimento das Normas descritas no Cédigo ¢
Etica da Organizac&o o exercicio funcional é praticado.

as normas descritas no Codigo de Etica da Organizagdo onde ciexargional é praticado em detrimento as Normas
descritas no Cédigo de Etica da Profissdo em vigéncia.

exclusiva as normas descritas no Codigo de Etica da Profissdo em vigéncia.

Questéo 23

A produtividade esté diretamente relacionada a sistematizie tarefas que séo inerentes a qualquer atividade profissior
No ambiente secretarial, ser produtivo é imperativo para ncade resultados que trardo efetividade tanto para o sexcreté
executivo como, também, para sua equipe e ambiente organizacional.

Assinale a Unica alternativa que exclui estratégias parasefgtstdo do tempo.

A)
B)
C)
D)

E)

Estabelecimento de metas, considerando curto, médio e longo prazo.

Definicdo de objetivos, considerando urgéncia, tendéncia e gravidade.

Mapa de processos, considerando distribuicdo de tarefas, delegacimudsatsiidades e definicdo de prazos.

Adocao de softwares de gerenciamento, para controle de sntradédas de documentos, registros de atividades diari
e pontuacdo de competéncias da equipe.

Instrucdes de trabalho, com adocédo de préticas alinhadas a competéndidaglbatnis membros das equipes.
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Questao 24

A TTD - Tabela de Temporalidade Documental é um instrumento d&ogasjuivistica que considera a origem dos
documentos, a criticidade e a natureza.

Observe as afirmativas abaixo e assinale a Unica op¢cao com as corretas

| - A TDD determina o prazo em que os documentos devem ser maetidasquivo corrente, definindo o periodo de
transferéncia para o arquivo setorial e 0 tempo em que devem permastEerqevo.

Il - A TDD determina o prazo em que os documentos devem ser ma@dos arquivo circulante, definindo o periodo de
transferéncia para o arquivo distrital e o tempo em que devem permarste&rqeivo.

Il — A TDD determina o prazo em que os documentos devem sgidos em um arquivo corrente, definindo o periodo
maximo de transferéncia para um arquivo setorial em até 90 (noventa dias).

IV — A TDD determina o prazo em que 0os documentos devem ser magnidos arquivo setorial definindo, a critério da
organizacao, o prazo maximo para a transferéncia de um arquivo intermeatiaroipativo.

V — A TDD determina o prazo em que os documentos devem ser magtidasquivo corrente, definindo o periodo de
transferéncia para o arquivo intermediario e o tempo em que devem pemmaEséea@rquivo.

A) Apenas a primeira, a segunda e a terceira.
B) Apenas a primeira e a terceira.

C) Apenas a primeira e quarta.

D) Apenas a gquarta e a quinta.

E) Apenas a primeira e quinta.

Questéao 25

“Hoje, o profissional Secretario Executivo tem um novo pelfil.) Preocupa-se com o todo empresarial, com
produtividade, com os lucros da empresa; € polivalente, negociadgramador de solugbes; tem dominio das técnica
secretariais; tem iniciativa; € participativo; sabeledecer limites; é conhecedor dos problemas do seu Pais e do mur
moldando as expectativas das empresas aos objetivos a sergidositpelas pessoas e por toda a organizagdo; pres
assessoria de forma proativa, munindo os executivos das igfiemaecessarias para a tomada de decisdo; conhece
novas tecnologias que déo apoio ao seu trabalho; é um profissienak gpreocupa com a competitividade; que procur
trabalhar com estratégia gerencial;, gere as informacddentro do molde generalista.” (Fonte:

http://www.fenassec.com.br/pdf/artigos_trabalhos_guia_seiadbajaneide.pdf

Sobre a citagéo é correto afirmar que o secretario executivo € um pnafissi

A) elitizado, culto e intelectualmente desenvolvido, que traagitéodas as esferas sociais — nacionais e internacioaais -
fim de cumprir integralmente seu papel de assessoria.

B) gestor do seu espaco de trabalho, assessorando toda a estruforamaleconsultiva, garantindo que circulem
informacdes estratégicas e relevantes a organizacao que foment@neenetadorismo, a inovacéo e a geracdo de valo

C) com competéncia unica na organizagdo, cuja finalidade é assess@xecutivos da Alta Diretoria, em todas as sua
demandas, promovendo ag¢fes integradoras e de convivio social.

D) que faz a interface entre 0s grupos organizacionais nos maisogdivéveis hierarquicos fazendo circular as informacoe
necessarias para a exceléncia organizacional.

E) assessor da organizagdo, que atua como um consultor para todofass arganizacionais, apresentando solucde
estratégicas para o alcance de resultados globalizados.
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Questéao 26

O estilo gerencial que concede aos funcionarios a oportunidade tipaarativamente dos processos e escolha
organizacionais, fortalecendo o seu poder decisério é chamado de

A) PDCA.

B) SM.AAR.T.

C) Pensamento Sistémico.
D) Assessment.

E) Empowerment.

Questéo 27

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica determinadm gatho os expedientes no formato oficio, aviso ¢
memorando devem ser expedidos, objetivando uniformizar a sua diagramacaop@desehamamos:

A) Ostensivo.
B) Oficio.

C) Homogéneo.
D) Estruturado.
E) Especifico.

Questéo 28

“Secretéarias(os) executivas(os) e afins:

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcdes, atendendo(gesdeaexterno e interno), gerenciando
informacdes, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisetedniea, prestam servicos em idioma estrangeiro
organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, sigrémentos, arquivam documentos fisicos e
eletrdnicos auxiliando na execucao de suas tarefas administrativazeredes.”

A definicdo supramencionada esta oficialmente documentada nstdviinido Trabalho e Emprego através da Portaria r
397 de 09 de outubro de 2002, em uma publicacao intitulada:

A) Classificacéo Brasileira de Ocupactes (CBO), disponivel na@egerapressad-rome online.
B) Diretoria Regional Técnica (DRT), disponivel nas versdes impeesaine.

C) Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO), disponivel nadegarapressa e online.

D) Delegacia Regional do Trabalho (DRT), disponivel apenas na versde.onli

E) Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO), disponivel apenassé® wnline.

Questéo 29

O Estado deve controlar e assegurar a protecdo de infornsgifesas produzidas por seus 6rgaos e entidades, restdngin
seu acesso e divulgacéo apenas a pessoas autorizadas.

O secretério executivo, quando executar atividades de tratamenittfodeacfes sigilosas, deve assegurar que O
empregados, prepostos e/ou representantes

A) observem as medidas e procedimentos de seguranga para 0 manuseio adequénldasregbrmacoes sigilosas.

B) tenham acesso controlado e restrito as informacgdes sigilosas, tomando meekipesias quanto a sua distribuicdo.

C) estejam obrigados a guardar sigilo sobre toda e qualquer informegdante na organizacao.

D) protejam as informagdes sigilosas contra perda, alteragcéo indeadaoatransmissao e divulgacao ndo autorizadas.

E) sejam responsabilizados diretamente sobre as eventuais pel@ascdes e distribuicbes ndo autorizadas da
informacdes sigilosas.
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Questéo 30

O secretario executivo deve estar pronto para atender ateclénterno ou externo — com eficiéncia e qualidade. Para ist
deve utilizar-se de todos 0s recursos necessarios a solucdoataldedispensando o tempo que for necessario para garal
a sua satisfacéo.

Sobre esta afirmativa é correto afirmar que:

A) esta correta, pois a eficacia no atendimento somente pode ser alcangadextingdo da demanda do cliente.

B) esta errada, pois um atendimento pode ndo ter a solu¢do imediatalgeeienecessaria a contribuicdo de outras are:
para o pleno atendimento da demanda.

C) esta correta, pois o0 secretério executivo deve acompanhardedetapas do atendimento por ele iniciado, a fim d
garantir a eficécia.

D) esta correta, pois atende um dos requisitos essenciais do cargo deiadorexecutivo: a empatia.

E) estd errada, pois com a evolugdo da profissdo de secretarigdofissional de nivel superior ndo executa mais
atividades de atendimento ao cliente.

Questéo 31

O controle, armazenamento, compartilhamento e recuperacdo de irfffesmexistentes em documentos por meio d:
tecnologia que permite o acesso de forma agil e segura por meio ete&@hiamado de:

A) INT.

B) Al

C) GED.

D) WORKFLOW.
E) KM.

Questéo 32

O papel do novo secretario executivo deixou de ser apenas 0 cumprimeatvidiEdes rotineiras, como agenda,
correspondéncias e compromissos, para ser estratégico e aut@aonmistrando informacdes, pessoas e processos. Nes
novo papel, torna-se imprescindivel assumir um comportamentitefdmi| de busca por resultados através da inovacéo e
leitura de cenérios, maximizando o tempo do assessorado, queepatbnter totalmente focado para a gestdo do se
negaocio.

O texto faz um recorde de perfil profissional:

A) Executivo.
B) Gestor.
C) Assessor.
D) Didatico.
E) Autbnomo.

Questéo 33

As perspectivas do comportamento organizacional impulsionam et&®xrexecutivo para dominar, além dos recurso:
materiais, financeiros e tecnolégicos, a dindmica da gestdesdeas, uma vez que sem elas, as organizacdes simplesm
nao existiriam.

Neste contexto torna-se imperativo em ambientes em constante mudangnciar conflitos, por forca das variaveis
externas que impulsionam a competitividade e a autossuficiéncia dagzaghes.
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Assinale a Unica alternativa que contém as trés principais abosdag® gestao de conflitos:

A) Abordagem Estrutural — Abordagem Sistémica — Abordagem de Processo.

B) Abordagem Estrutural — Abordagem de Processo — Abordagem Mista.

C) Abordagem de Processo — Abordagem de Pessoas — Abordagem Mista.

D) Abordagem Organizacional — Abordagem Gerencial — Abordagem de Processo.
E) Abordagem Estrutural — Abordagem Gerencial — Abordagem de Processo.

Questéo 34

“As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto éeobm a certas regras de forma: além das jA mencionac
exigéncias de impessoalidade e uso do padréo culto de linguameperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Na
se trata somente da eterna duvida quanto ao correto empetgmdealaquele pronome de tratamento para uma autorida
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomesateenital); mais do que isso, a formalidade diz respeit
a polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual cudaumicagdo.” (Manual De Redacdo Da
Presidéncia Da Republica, 2a edi¢éo, revista e atualizada, dispemivib://www.planalto.gov.fr

Sobre esse texto € incorreto afirmar que

A) o principio da economia de pensamento € utilizado como padrédo aficialo objetivo de instigar o pensamento
sistémico nas organizacfes publicas.

B) a clareza datilogréfica, o uso de papéis uniformes e a corretandi@diado texto € indispensével a padronizagéo.

C) a administracéo federal € una, sendo natural esperar que as comsniedg@elvindas sigam um mesmo padrao.

D) um texto é considerado conciso quando consegue transmitir 0 maximo de informacéo nonoalmpalavras.

E) o principio da economia linguistica ndo tem por objetivo elimp@ssagens substanciais do texto a fim reduzi-lo er
tamanho.

Questéo 35

A Gestao por Objetivos, idealizada por Peter Drucker, nos reanetnstrucdo de metas inteligentes através de un
ferramenta chamada S.M.A.R.T. — acrénimo de Specific (especifiteansurable (mensuravel), Agreed (aceitavel)
Realistic (relevante), Timed (preciso).

Um evento, apos ter estabelecida sua natureza e objetivasapseri desmembrado em passos administraveis, a fim
garantir sua plena realizacdo. A ferramenta SMART pode garanitaaiafde um evento quando:

| - as variaveis que comprovem a eficdcia do evento sadaprente estabelecidas, permitindo medir e mensurar c
resultados, promovendo a aprendizagem organizacional e o crescimento dusidofal envolvidos.

Il — as metas e objetivos tracados representam a reahdandas participantes do evento, garantindo a sua satisfaca
contribuindo para a manutencdo da imagem da organizacao.

lll — a escolha dos envolvidos na execugdo das etapas do evamesponde a competéncias técnicas necessarias a ¢
concluséo efetiva.

IV — o planejamento e as acdes derivadas deste representaressdaales da organizacdo e daqueles que irdo se benefi
dos resultados tracados.

V —todas as informacgdes inerentes e relevantes a realizacaentio estiverem sob a gestao do secretario executivo.

Observe as afirmativas acima e assinale a Gnica opcao comregt (s

A) Apenas a primeira e a Ultima.
B) Apenas a segunda e terceira.
C) Apenas a quarta e a quinta.
D) Apenas a ultima.

E) Todas estdo corretas.
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Questéo 36

Para atuar e atender as exigéncias e expectativas dagagdasio secretario executivo necessita se integrar e dasirse
processos administrativos e produtivos, auxiliando seus execetivossolu¢des e solucdes para as diversas areas e set
e sempre agir apoiado em sua formacdo profissional, seus icoahis e habilidades. (parafrase de trecho do artig
intitulado “A formacéo do profissional em secretariado executivo no dedmtrabalho globalizado.”).

Sobre este texto é correto afirmar que

A) as func¢des administrativas do secretario executivo sdo baseatisis do PDCA, BSC e POC.

B) a empregabilidade do secretario executivo pode ser medida peldisuiglinaridade, polivaléncia e pluralidade das
competéncias apreendidas.

C) a evolucdo da profissdo de secretariado executivo é evidemm#maesenvolvimento obrigatdrio de competéncias
como lideranca, visdo holistica e proatividade.

D) o perfil atual do secretéario executivo é direcionado para aeedltque exigem habilidades de gestdo, assessor
empreendedorismo e consultoria.

E) a atuacao do secretério executivo esta relacionada aos iesellassrganizacao, sendo esta responsavel pela alocacac
profissional no espaco de trabalho que convier a sua estrutura.

Questéo 37
“(...) recursos humanos sao sempre produtos inacabados, estdo diante deasftoatar-se” (...)
Sobre esta sentenca € incorreto afirmar que

A) aidentidade profissional é um capital que o individuo ndo herda de pessoa alguma.

B) aidentidade profissional € moeda de negociacao para posi¢cdes de masamntegividade e melhor remuneracéao.
C) aidentidade profissional é aperfeicoada pela renovacéo e atualiza¢dioteiasle informacao.

D) aidentidade profissional é consolidada através das relacdesditi@uos, grupos e organizacées.

E) aidentidade profissional é finalizada pela acao de forcas exterphmidvias.

Questéo 38

As reunides organizacionais Sao recursos importantes paliaraenecutivos e gestores na tomada de decisdo. Em muit
casos, utiliza-se esse recurso para comunicar decisbes a liderados ¢pasndavir opinides de grupos de trabalho.

O fato é que as reunibes, na grande maioria das organizegdagilizadas de maneira equivocada, levando ao enfado ¢
irritabilidade daqueles que dela participam.

A falta de propdsito e objetivos claros sem duvida sdo os prisdipsponsaveis por realizacdes de encontros que ger:
grande dissonancia aos participantes.

Das alternativas abaixo, assinale a Unica alternativa que contém os guoaipaip instrumentos para gestéo de reunifes:

A) Pauta — Registro — Facilitador — Feedback.

B) Pauta — Convite — Mediador — Ata.

C) Lista de Todos — Convite — Facilitador — Feedback.
D) Pauta — Brainstorm — Mediador — Feedback.

E) Solicitagdo — Metas — Objetivos — Resultados.

Péagina: 15




AYN

FUNRIO .
_— E-SECEXEC SECRETARIO EXECUTIVO

Questéo 39

O Codigo de Etica do profissional de secretariado versaganecapitulo 1V, que no exercicio da sua profisséo ele de\
guardar sigilo absoluto sobre os assuntos e documentos que lhe sdo confiados.

Assinale a Unica opgdo que complementa o texto acima:

A) O sigilo profissional € um comportamento ético esperado do &scorexecutivo para garantir que todas as informagde
gue transitam no ambiente organizacional sejam caracterizadas condermaafs e restritas.

B) O sigilo profissional € uma postura adotada por profissionasedeetariado executivo que manuseiam documentc
ostensivos de interesse publico ou privado.

C) O sigilo profissional € um comportamento ético que garante gfi@macdes, documentos, fatos e dados
disponibilizados ao secretario executivo circulem apenas entre passodzadas.

D) O sigilo profissional garante a aplicacdo de acBes dejplaento estratégico que orientam a tomada de decisac
promovem a assertividade do secretario executivo.

E) O sigilo profissional € um comportamento moral exigido do se@yetaecutivo para o correto manuseio de documento
e regulamentado pelas diretrizes de cada organizacao.

Questéo 40

Em uma correspondéncia oficial, o fecho da comunicagcdo tem pdivobgerematar o texto e saudar o destinatario
Inicialmente, eram utilizados quinze tipos de fecho, considerandifeosntes niveis hierarquicos e suas respectivasassfe
organizacionais.

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica estabelece, atualmente:

A) Trés fechos, sendo “Respeitosamente” para autoridades superiockssive o0 Presidente da Republica,
“Atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia ou deghiaranferior e “Cordialmente” para autoridades
estrangeiras em qualquer nivel hierarquico.

B) Trés fechos, sendo “Respeitosamente” para autoridades supemxatpando o Presidente da Republica,
“Atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia ou deghiaranferior e “Cordialmente” para autoridades
estrangeiras em qualquer nivel hierarquico.

C) Trés fechos, sendo “Respeitosamente” para autoridades supeniockssive o Presidente da Republica,
“Atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia ourdeghia superior e “Cordialmente” para autoridades dt
hierarquia inferior.

D) Trés fechos, sendo “Respeitosamente” exclusivamente ao PRtesitdeRepublica, “Atenciosamente” para autoridade
superiores, autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquimisepordialmente” para autoridades estrangeira:
em qualquer nivel hierarquico.

E) Dois fechos, sendo “Respeitosamente” para autoridades superocissive 0 Presidente da Republica e
“Atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia ou de hierafeua.
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