AYN

FUNRIO .
== D-TESECRE TECNICO EM SECRETARIADO
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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_ D-TESECRE TECNICO EM SECRETARIADO
¢ Lingua Portuguesas
Questéo 01

oy

st

A aparente ambiguidade da propaganda é causada por uma questao linguisteandefbssintatica, pois

A) explora a relacao entre substantivos e adjetivos.

B) utiliza o aspecto visual para gerar o humor.

C) revela a diferenga entre substantivos préprios e comuns.

D) tem um componente semantico implicito num dos adjetivos.

E) emprega trés substantivos concretos em linguagem denotativa.

As questdes 02 a 07 tomardo por base o seguinte ggsdnicia o capitulo XX do romanBalha de Arroz

O velho Antdnio Batista, mais conhecido por Anténio Cabeca-Branta, para obra de setenta janeiros nos couros.
caminhava para uns quarenta naquela sua profissdo de respons@z @ogpovo era que nunca um trabalho seu menti
fogo. Fazia coisa de sete cabecas, coisas do arco da veldam@ude responsador corria 0os quatro cantos da cidade e
alastrava mundo afora. Até de S. Luis do Maranh&o, terra de grajgkes pgeandes mestres na arte — vinha gente para ¢
fazer trabalhos.

Maria Piribido ndo conhecia pessoalmente o velho Antbnio CabecaaBi&dale nome. Pela fama. Era agora, porén
chegada a vez. A vez de conhecé-lo de vista. Dava-se que entoooportuno e necessario batera-lhe a porta. Decerto q
iria dar certo. Nunca um outro cristdo soube responsar Santo Actimidanta perfeicdo. Nasceu dotado para aquilo. (
préprio nome dava certo — Anténio. Um Antbnio que responsava Santo dsn@atieca-Branca na certa que significava
experiéncia. Veio ao mundo com aquela sorte, aquele destino, aquele atora. $drte, o destino e o dom de responsa
Santo Anténio e encontrar objetos roubados e perdidos.

Foi. Falou com ele. Contou-lhe tudo.

(Fontes IbiapinaPalha de ArrozTeresina: Corisco, 2002, p. 128-9)
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Questéo 02

Depreende-se da leitura atenta do trecho que, ao procurar o velho Anténio Qalnega-®personagem Maria Piribido

A) achava que ele era o préprio Santo Antdnio revivido.

B) levou em consideracao a soélida reputagcéo do responsador.
C) pretendia recuperar os objetos que oferecer a Santo Antonio.
D) estava desesperada e ndo sabia mais o que fazer.

E) tinha poucas esperancas de encontrar os objetos perdidos.

Questéo 03

O velho Antdnio Batista tinha fama “naquela sua profissamesigonsos”. O texto nos d& indica¢des de que Antbnio el
responsador e que ele

A) fazia oragBes a Santo Antdnio para recuperar objetos roubados ou perdidos.
B) eraresponsavel por selecionar as oractes dos fiéis e subneefalat® Antdnio.

C) estava confiante em sua capacidade de superacédo diante dos pajés de Sao Lu
D) ficara com a cabecga branca por causa do excesso de trabalhos queifagja.na
E) morava em Palha de Arroz e era devoto de Santo Anténio da Cabega-Branca.

Questéo 04

Observemos de novo o seguinte trecho: “Nasceu dotado para aquilo. O préprio noogtdavadntonio. Um Antdnio que
responsava Santo Antonio.”
Esse comentario ou pensamento de Maria Piribido observa a seguinte qugsisiich:

A) Os dois nomes exemplificam a polissemia do substantivo proprio Anténio.

B) Apenas o nome do santo explora a polissemia do substantivo préprio Antdnio.

C) Os dois nomes exemplificam a homonimia do substantivo proprio Antonio.

D) Apenas o nome do responsador explora a homonimia do substantivo proprio Antonio.
E) Entre os dois nomes préprios existe uma relagdo paronimica, pois apendssuérsdato.

Questéo 05

Assinale a alternativa que reproduz um trecho que serve como exemplo de vagargida popular e regional.

A) O velho Antbnio Batista tinha para obra de setenta janeiros nos couros.

B) Até de S. Luis do Maranhao vinha gente para ele fazer trabalhos.

C) Maria Piribido ndo conhecia pessoalmente o velho Antdnio Cabeca-Branca.

D) Veio ao mundo com aquela sorte, aquele destino, aquele dom.

E) Com a sorte, o destino e o dom de responsar Santo Anténio e encontrar objetos epbetides.

Questéo 06

Ao dizer que, na voz do povo, um trabalho de Antonio Cabeca-Brancaa‘mentiu fogo”, o autor se utiliza de um recurso
expressivo que consiste em estabelecer aproximagfes semadticseja, se uma arma é boa quando nao falha ou “n:
mente fogo”, assim também os trabalhos de Antdnio sdo bons, porque allvacani. Esse recurso se enquadra na
caracteristicas de uma figura de linguagem denominada

A) aliteracéo.
B) eufemismo.
C) metéfora.
D) metonimia.
E) zeugma.

Pagina: 3




AYN

FUNRIO .
_— D-TESECRE TECNICO EM SECRETARIADO

Questéo 07

Em “Dava-se que o0 momento oportuno e necessario batera-lhe a porta”, encontramos

A) dois adjetivos ligados por uma conjuncéo e relacionados ao mesmo substantiv

B) dois pronomes atonos obliquos relacionados ao mesmo personagem da narrativa.
C) dois verbos de conjugacdes diferentes empregados no mesmo tempo do indicativo.
D) uma locugéo adjetiva feminina com valor de lugar e, por isso, com acemgsele ¢

E) um pronome relativo sem antecedente, que tem valor de conjuncéo integrante.

Questéo 08

Assinale a alternativa que contém frase casviona flexdo da forma verbal.

A) Por favor, avise-me quando vocé vir aquele andncio novamente.
B) Ninguém pediu que ele trouxesse os salgadinhos para a festa.

C) Na proxima eleicao, espero que o seu candidato seja bem votado.
D) N&o sei dizer quem tinha trago as malas do aeroporto até aqui.

E) Quando o advogado interpuser o recurso, 0 prazo ja tera expirado.

Questéo 09

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

A) Cientistas britanicos testaram com sucesso em camundongos um toorm@psaz de interromper o mecanismo
responsavel pela morte de neurénios associada a doencas.

B) A ex-senadora fez questdo de dizer que cabera ao partido aliadadadiscussfes que achar conveniente para defir
cenarios nos estados.

C) Pode esperar que vai comecar a aparecer casos por aigit®pesethacando empresas. Isso ndo é culpa da lei, porqu
autonomia é uma previsao constitucional, mas vai acontecer.

D) Quando contrata Jodosinho Trinta, que vinha de um bicampeonato narSalguisio e Nelson levam a Beija-Flor a
um novo patamar, como escola de samba.

E) Nao fosse os jA conhecidos e velhos problemas enfrentatiss yseiarios: trens em estado de decomposicéo
constantes atrasos nos intervalos.

Questéo 10

A Tribuna do Piaui de 18/01/2014 publicou a seguinte nota: “Adotado no Z8WJda Universidade Estadual do Piaui, a
obraUm Manicaca de Abdias Neves, foi composta com a intencdo de documentama@emesapagar das luzes do século
XIX e combater as praticas e a fé religiosa da coletidda ainda algumas doutrinas do Catolicismo. No fim do sécu
registrou: os animados festejos da igreja de N. S. do Amparimgdetério e namoricos. As festas de aniversario na
residéncias, quando os amigos chegam de surpresa, sem aviso: forma-selanigaige, bebe-se e fala-se da vida alheia.”

Nesse texto encontramos palavras com digrafos, entre as qasis est

A) intencao / apagar / século.

B) algumas / quando / chegam.

C) surpresa / praticas / alheia.

D) baile / registrou / doutrinas.

E) composta / foguetério / residéncias.

Pagina: 4




SN

FUNRIO .
_ D-TESECRE TECNICO EM SECRETARIADO
¢ Legislacdo Bésica
Questdo 11

O servidor aposentado por invalidez, depois que uma junta méfial declarar insubsistentes os motivos da
aposentadoria, retornara a atividade por meio de

A) reverséo.
B) reintegracéo.
C) readaptacao.
D) ascenséo.
E) reconducéo.

Questéo 12

Acerca de provimento e investidura em cargo publico, seguem-se tnéscas:

I. Readaptacdo € o retorno do servidor ao cargo anteriormente ocupado, aaugo resultante de sua
transformacéo, quando invalidada sua demisséo por decisdo administratidicial |

Il. Reverséo é o retorno a atividade de servidor aposentado, na&ségpptevistas em lei, no mesmo cargo ou
em cargo resultante de sua transformacao.

lll.  Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo anterierowmado em decorréncia de inabilitagéo
em estégio probatério relativo a outro cargo ou reintegracao do antemamoe.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) L

B) Il

C) Il

D) lelll.
E) llelll
Questéo 13

Acerca do que prevé a Lei n°® 8.112/1990, seguem-se quatro afirmacdes:

I. A ocupagdo dos cargos declarados em lei de provimento em comdispénsa a prévia aprovagdo em CONncurs
publico e a exoneragéo de seu titular dar-se-a a juizo da autoridade ctenpetepedido do proprio servidor;
II. O regime juridico Unico dos servidores previsto ha Lei n°® 8.1 4flicavel a toda a administracdo publica federal
incluindo as empresas publicas e sociedades de economia mista;
lll. A posse de um servidor publico ocorrera no prazo de trinta dias contados da data de pdoliasgde provimento e
podera dar-se mediante procuracgéo especifica;

IV. As universidades e instituicbes de pesquisa cientifica moltegica federais poderdo prover seus cargos cot
professores, técnicos e cientistas estrangeiros.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lell.

B) I, e lll.
C) llelV.

D) I, llle V.
E) llell.
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Questao 14

Acerca do tema penalidades, previsto na Lei n°® 8.112/1990, seguem-se trédadirmac

I.  Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ago geov mais de trinta dias
consecutivos;
II. A adverténcia serd aplicada verbalmente no caso dalsemécusar-se a atualizar seus dados cadastrais
quando solicitado;
lll. A demisséo é a penalidade a ser aplicada nos casos dearntreea administragéo publica, insubordinacao
grave em servico e corrupcao.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) L

B) Il

C) 1.

D) lelll.
E) Ilell.
Questéo 15

Acerca do que prevé a Lei n® 8.112/1990 sobre processo administrativo disc@plineem-se trés afirmacoes:

I. O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta dertiéeres estaveis designados pela autoridad
competente, sendo facultada a participacao de parentes do acusado at® gteatgei
II. A sindicancia pode resultar em arquivamento do processo;
Il Havendo mais de um indiciado e diversidade de san¢des, o julgameeté éahutoridade competente para a
imposicdo da pena mais grave.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) L

B) Il

C) lell
D) Il elll.
E) Il
Questéo 16

Acerca do que prevé a Lein 8.112/1990 sobre acumulagdes, seguem-se tré8esfirmacg

I. O servidor investido em mandato eletivo de vereador, havendo tbifigede de horério, perceberé as vantagen:s
de seu cargo, sem prejuizo da remuneracao do cargo eletivo;
II. A proibicdo da acumulacédo remunerada de cargos publicos nélicacaaempresas publicas nem as sociedades
economia mista do Distrito Federal e dos Estados;
lll. O servidor estavel que acumular licitamente dois cargov@setijuando investido em cargo de provimento en
comisséo, ficara afastado de ambos os cargos efetivos, salymtesd em que houver compatibilidade de horario ¢
local com o exercicio de um deles, declarada pelas autoridades méaximaside®argntidades envolvidos.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) .
B) II.
C) lell
D) 1Il.
E) lelll.

Pagina: 6




AYN

FUNRIO .
_— D-TESECRE TECNICO EM SECRETARIADO

Questéo 17

Acerca do que prevé a Lei n® 8.112/1990 sobre direitos e vantagens do semyigion-se trés afirmacodes:

I. O vencimento do cargo efetivo, retribuicdo pecuniaria pelo ekermé cargo publico, acrescido das vantagens d
carater permanente, € irredutivel;
Il. A gratificacdo natalina, o adicional de férias, assim comadréouicdo pelo exercicio de fungéo de direcdo, chefia
assessoramento, constituem indeniza¢des ao servidor.
lll. O vencimento, a remuneracdo e 0 provento ndo serdo objeto de aggsastro ou penhora, exceto nos casos d
prestacdo de alimentos resultante de decisdo administrativa ouljudicia

Esta correto apenas o que se afirma em

A) I

B) Il

C) lell.
D) llelll.
E) Il
Questéo 18

Acerca das finalidades e caracteristicas dos Institutos Fedetagi n° 11.892/2008 prevé as seguintes:

I. Desenvolver a educacao profissional e tecnolégica como prasgissativo e investigativo de geracéo e adaptacao c
solucdes técnicas e tecnoldgicas as demandas sociais e peddsaratfonais;

II. Constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino déasiéam geral, estimulando o desenvolvimento dc
corpo discente, voltado a investigacao tedrica;

lll. Ofertar educacao profissional e tecnoldgica, em todos os seis @imodalidades, formando e qualificando cidadéo
com vistas na atuagéo profissional nos diversos setores miangap com énfase no desenvolvimento socioambients
local;

IV. Orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidac&mrtalecimento dos arranjos produtivos, sociais €
culturais locais, identificados com base no mapeamento das phbteaiga de desenvolvimento socioecondmico €
cultural no ambito de atuacéo do Instituto Federal.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lelll.

B) llelV.
C) lelv.

D) I, lllelV.
E) I, 1lelll.
Questéo 19

Considerando o que prevé a Lei n® 11.892/2008, que institui a RedealFeéeeEducacdo Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica e cria os Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Texredsmale a alternativa correta.

A) Os Institutos Federais terdo como 6rgao executivo a reitoria, composta poitame faatro Pro-Reitores.

B) O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, ser4 compmst representantes dos docentes, dos estudantes e
servidores técnico-administrativos, assegurando-se a represepaiaitdria destes segmentos.

C) O Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo, sefdostorpelo Reitor, pelos Pro-Reitores e pelo Diretor:
Geral de cada um dos campi que integram o Instituto Federal.

D) Os Reitores serdo nomeados pelo Ministro da Educacéo, para mandatgudéro) anos, permitida uma recondugao,
apos processo de consulta & comunidade escolar do respectivo Instituah Feder

E) Os Pro-Reitores sdo nomeados pelo Reitor do Instituto Fedesaermos da legislacao aplicavel a nomeacao de carg
de direcéo.
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Questéao 20

Acerca do que prevé a Lei n° 11.892/2008, seguem-se trés disposi¢des:

I.  Nos campi em processo de implantacdo, os cargos de Diretor-Géalpsevidos em carater pro tempore, apos
processo de consulta & comunidade do respectivo campus, atribuindpeso ade 1/3 (um terco) para a
manifestacdo do corpo docente, de 1/3 (um terco) para a maidifesias; servidores técnico-administrativos e de
1/3 (um tergo) para a manifestagéo do corpo discente;

II.  As unidades escolares que atualmente compdem a estruturazacgardl do Colégio Pedro Il passam de forma
automatica, independentemente de qualquer formalidade, a condicao de ciastiiudzio.

Ill. A reitoria, como érgdo de administracdo central, podera sealadat em espaco fisico distinto de qualquer
dos campi que integram o Instituto Federal, desde que previst@lerastatuto e aprovado pelo Ministério da
Educacdo.

Esta correto apenas o que se afirma em

A) lell
B) Ilelll.
C) lelll.
D) I
E) Il
¢ Conhecimentos Especificos
Questéo 21

O Cadigo de Etica do profissional de secretariado tem a finalidade de dibper s

A) o bom desempenho das técnicas e das atividades laborativas praticadas.

B) o diferencial que deve existir no momento de atendimento aos superiores.

C) regulamentos, orientac@es, diretrizes e normas de conduta para ci@xlergirofissao.
D) o conjunto de praticas profissionais e pessoais necessarias atdialidedrabalho.

E) os principios que a sociedade considera corretos e justos, evitandmprafs outros.

Questéo 22

O Gerenciamento da Rotina de Trabalho tem por objetivo coordenacwgagxas atividades diarias em nivel operacional
praticando o ciclo do PDCA (Planejar, Desenvolver, Checar § Agixecutando atividades de acordo com as politicas
diretrizes da empresa. (Adaptado de MOURA, 1997).

As rotinas de trabalho do técnico em secretariado incluem o geremto das atividades que lhe séo confiadas, objetivant
a sua plena realizacdo a fim de garantir que os resultados espejadoalcancados.
Neste contexto é possivel afirmar que essas rotinas

A) séo ciclicas e mantém uma constancia de aplicacdo que parsuipervisadn loco das atividades para manutencao e
controle.

B) tem o propoésito de atender as necessidades da organizacdo, garantindo dssesylitsiados pela Alta Administracéo.

C) buscam potencializar a desempenho seus praticantes, ampliaraloas®me mental e garantindo a busca continua pe
perfeicéo.

D) séo orientadas para a padronizacéo dos processos de tratwaparando as metas das equipes existentes na estrutut
fim de acirrar a competitividade e garantir a rentabilidade.

E) podem ser monitoradas e medidas, através de planos de metasdoiradi, objetivando ampliar as suas potencialidade
e 0 seu desenvolvimento intelectual e profissional.
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Questéao 23

A definicdo de técnicas secretariais pode ser entendida como:

A) métodos e procedimentos para auxiliar os técnicos em gemetano alcance de habilidades que os permitar
ascenderem ao cargo de secretarios executivos.

B) métodos e procedimentos para o desenvolvimento das atividades dideatizagdo de processos administrativos sob
responsabilidade do técnico em secretariado.

C) métodos e procedimentos que identifiguem os procedimentos opersai@taissarios ao aumento da qualificaca
profissional do técnico em secretariado.

D) métodos e procedimentos que permitam ao técnico em secretasamoiranovos papéis na organizacao, incluindo :
gestéo e a consultoria empresarial.

E) métodos e procedimentos que incentivem a apreensdo de novas noapet@mo, por exemplo, lideranca, tomada de
decisédo, orientacao para resultados e gerenciamento de conflitos.

Questéo 24

A organizagdo do ambiente de trabalho € um das fun¢des adriir@stipue tem por objetivo ordenar e agrupar atividades
recursos, a fim de que os objetivos e resultados tracados aleancados. Assinale a Unica alternativa que conténdasna
principais ferramentas que auxilia na gestdo do ambiente de trabalho.

A) 5W2H.
B) 5S.

C) QDT.
D) MASP.
E) TGU.

Questéao 25

O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas refereuagpaoducdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento ¢
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou reepthipara guarda permanente é chamado de

A) Gestédo Arquivistica.

B) Gestéo de Processos.
C) Gestéo da Informacéo.
D) Gestéo de Documentos.
E) Gestéo de Dados.

Questéo 26

A Redacédo Oficial caracteriza-se por atributos especifiegalamentados pelo Manual de Redacdo da Presidéncia
Republica que sdo decorrentes de principios especificos dait@cist Assinale a Unica alternativa que contém o¢
principios especificos da Constituicdo que sao citados Aspectas GeRedacéo Oficial.

A) Impessoalidade — Padréo culto de linguagem — Clareza — Concisao — Formalldddemidade.

B) Legalidade — Impessoalidade — Moralidade — Publicidade — Eficiéncia.

C) Impessoalidade — Padrao culto de linguagem — Publicidade — Eficiéncia.

D) Legalidade — Impessoalidade — Moralidade — Publicidade — Concisao — Fadealidniformidade.
E) Legalidade — Impessoalidade — Moralidade — Formalidade — Eficiéncia.
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Questéao 27

Os simbolos nacionais sdo regulados pela Lei 5.700 de 1° de seteriBitd deforam criados para transmitir o sentimentc
de unido nacional e mostrar a soberania do pais. Segundo a @@wstitsl simbolos oficiais da Republica Federativa dc
Brasil séo:

A) a Bandeira Nacional, o Hino Nacional, o Brasdo Nacional e o Selo Nacional.

B) a Bandeira da Republica, o Hino da Republica, o Brasao da Republica e o Selo da Republica

C) a Bandeira Nacional, o Hino Nacional, o Brasdo da Republica e o Selo Nacional.

D) a Bandeira Nacional, o Hino Nacional, o Brasdo da Republica e o Selo da Republica.

E) a Bandeira Nacional Republicana, o Hino Nacional Republicano, o Brasdo da Repub#elo Nacional.

Questéao 28

As atividades que movimentam bens para o abastecimento da enipcksado o movimento de retorno de eventuais
materiais aos fornecedores, no caso de serem nao satisfatorios a gagalizaa definicdo é chamada de

A) Gestao de Estoques.

B) Gestéo de Bens de Consumo.

C) Gestéo de Materiais.

D) Gestéo de Cadeia de Suprimentos.
E) Gestéo de Abastecimento.

Questéo 29

O marketing de servicos pode ser definido como um conjunto ddaatds que objetivam analisar, planejar, implementar
controlar os programas destinados a atender a demanda dos consudedamesa adequada, atendendo seus desejos
necessidades com satisfacdo, qualidade e lucratividade. As gaegdicteristicas principais desse segmento de marketi
séo:

A) Intangibilidade — Impessoalidade — Invariabilidade — Inseparabilidade.
B) Intangibilidade — Impessoalidade — Mobilidade — Perecibilidade.

C) Intangibilidade — Mobilidade — Variabilidade — Impessoalidade.

D) Intangibilidade — Inseparabilidade — Variabilidade — Perecibilidade.

E) Intangibilidade — Invariabilidade — Mobilidade — Perenidade.

Questéao 30

A Gestdo por Competéncias € a gestdo da capacitacdo @i@atado desenvolvimento do conjunto de conhecimento
habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos sersatadesav alcance dos objetivos da instituicdo
(Plano Nacional de Desenvolvimento de Pessoal da Administracdo Publica).

Neste contexto, é correto afirmar o seguinte:

A) conhecimento é o saber-entender advindo da formagéo educaciontd, jtécicontém informagfes sobre o qué, onde
como e porqué as informacdes geram aprendizado.

B) habilidade é o saber-ser advindo da experiéncia profissional,ngl@ba técnicas, capacidades, conhecimento técitc
esquemas e modelos mentais.

C) atitude é o saber-fazer advindo dos atributos pessoais, que evig@eteaminacdo, os valores, as responsabilidades,
comprometimento e a motivagao.

D) conhecimento é o saber advindo da formag&o educacional, que aufioteEnaces sobre o qué, o porqué e a capacidac
de aprender.

E) conhecimento, habilidade e atitude séo originadas no saber que reune a fedunaea@mnal e os atributos pessoais par:
evidenciar determinagao, os valores, as responsabilidades e as obrigaciimais.

Péagina: 10




SN

FUNRIO .
_— D-TESECRE TECNICO EM SECRETARIADO

Questéo 31

“A contabilidade devera apurar os custos dos servicos de forma a eéaidenesultados da gestdo”. Dessa forma, a
contabilidade publica registra as previsdes de receita, a fixacaopgsaeestabelecidas no orcamento publico e controla:

A) operacdes de débito — divida ativa — operacdes de crédito — deveres.
B) operacfes de crédito — divida ativa — créditos - obrigacdes.

C) deveres — obrigagfes — divida ativa — créditos.

D) operagfes de crédito — divida ativa — débitos — obrigagdes.

E) obrigactes — deveres — haveres — débitos.

Questéo 32

As modalidades de licitacdo dispostas na Lei n.° 8666/93 séo:

A) Tomada de Precos — Parceria — Carta — Concurso — Leil&o.

B) Concorréncia — Pregdo — Tomada de Precos — Convite — Leildo.

C) Concorréncia — Tomada de Precos — Pregédo — Concurso — Convite.
D) Convite — Chamamento — Convocacgao — Concurso — Admisséo.

E) Concorréncia — Tomada de Precos — Convite — Concurso — Leildo.

Questéo 33

A Lei n® 10.520/02, institui a modalidade de licitacdo denominad@qregra aquisicdo de bens e servicos comuns. Em s
fase preparatoria deverdo ser observados 0s seguintes termos:

| — A autoridade competente justificard a necessidade de contra@efittird o objeto do certamente.
Il — A autoridade competente definira as exigéncias de habilitacdo ie2oe£ide aceitacdo das propostas.
[l — A autoridade competente fard sang6es por adimplemento e orienta&sq@oazos para fornecimento.

Esta incorreto somente o que se afirma em

A) lell
B) Il elll.
C) lelll.
D) 1.

E) Il
Questéo 34

O processo que identifica, mensura e administra o desempenho humano nas organctegtado de

A) Avaliacdo de Desempenho.
B) Avaliacdo de Eficacia.

C) Avaliagédo de Performance.
D) Avaliacdo de Reacéo.

E) Avaliacdo de RH.
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Questéao 35

Arranjo fisico ouayouté a forma como os recursos gerais de um espaco estao disjsudices esta forma de organizacao €
correto afirmar que:

| — Os objetivos do arranjo fisico sdo realizar atividagl®s menor tempo e de maneira racional, utilizando o espa
disponivel com eficacia;

Il — Os objetivos do arranjo fisico sédo alocar, da melhor formsiyEsos recursos favorecendo a realizacdo das tarefas
menor complexidade;

[l — Os objetivos do arranjo fisico séo a reducdo da movimentacao dos recoitseosp® de processamento das atividades.

Esta correto somente o que se afirma em

A) lell.
B) llelll.
C) lell.
D) I

E) Il
Questéo 36

A mensagem é um dos instrumentos de comunicacgéo oficial enBkebss dos Poderes Publicos. Quanto a finalidade
pode atender as seguintes demandas principais:

| — Encaminhamento de Projeto de Lei ordinaria, complementar ou financeira.

Il — Encaminhamento de Medida Provisoria.

lIl — Indicacéo de autoridades.

IV — Encaminhamento de atos de concessao e renovacao de concessao de emiadmas Te.
V — Comunicac¢ao de sancéo e comunicacao de veto.

Esta correto somente o que se afirma em

A) lell

B) llelll.

C) lleIV.

D) V.

E) I,ILILIVeV.

Questéao 37

O Conselho Nacional de Arguivos — CONARQ definiu que no Cadigo dssifitacdo de Documentos de Arquivo as
fungbes, atividades, espécies e tipos documentais genericamaptairdelos assuntos encontram-se hierarquicamen
distribuidos de acordo com as funcfes e atividades desempenhadag@eldara este modelo, adotou-se um cédigo d
classificacéo especifico que é definido como

A) decimal, refletindo a hierarquia funcional do 6rgdo através dsedae subclasses, grupos e subgrupos, partindo-
sempre do geral para o particular.

B) decimal, refletindo a hierarquia funcional do 6rgédo através desréva&ibniveis, cargos e subcargos, partindo-se semy
do geral para o patrticular.

C) decimal, refletindo a hierarquia funcional do érgdo através deeseté subsetores, grupos e subgrupos, partindo-:
sempre do geral para o especifico.

D) decimal, refletindo a hierarquia funcional do 6rgéo através de geupolsgrupos, niveis, subniveis, partindo-se sempl
do geral para o especifico.

E) decimal, refletindo a hierarquia funcional do 6rgéo atravéstdeesee subsetores, niveis e subniveis, partindo-se semj
do geral para o especifico.
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Questéo 38

Constitui-se na representacdo grafica em rede de um ajstemstrando os elementos que estdo ativos e suas respect
interligacdes de dados com outros elementos e unidades. Este coneriteaet:

A) Diagrama.

B) Holograma.
C) Eneagrama.
D) Fluxograma.
E) Histograma.

Questéo 39

Por ocasido do falecimento do Presidente da Republica FedeatatiBaasil, 0 Chefe do Cerimonial da Presidéncia d:
Republica providenciaré:

| — a ornamentacédo funebre no Saldo de Honra do Pal4cio Presidencial, tashsfenmcamara ardente;
Il — a ornamentacao funebre no Saldo Nobre do Paléacio Presidencial, transfaomudtioaga ardente de visitagao;
[l — a ornamentacgao funebre no Saldo de Honra do Palacio Presidencial,iradefem camara condolente.

Esta correto somente o que se afirma em

A) lell
B) Il elll.
C) L

D) 1.

E) Il
Questéo 40

O processo administrativo é composto de quatro fungdes basicas: Plarej@rgantizacdo, Controle e Direcao.
Sobre o planejamento é correto afirmar o seguinte:

A) define os objetivos e traca as metas, identificando fofigpjezas, oportunidades e ameacas, interpretando dado
analisando recursos.

B) operacionaliza a estrutura organizacional possibilitando a tremesféo do modelo te6rico em pratico.

C) assume aspectos diferenciados, exercendo fungdes que dependerdo deticaaaspecificas em diferentes niveis.

D) define os objetivos e traca as metas, identificando fofigplezas, oportunidades e ameacgas, interpretando dado
analisando recursos.

E) estabelece padrées e medidas de desempenho que permitam asgeguaar atitudes empregadas sdo as ma
compativeis com o determinado.
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