D-TESECRE CADERNO 1

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES NESTA PAGINA

*Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:
a) este Caderno de Questbes com o enunciado das 70 (setenta) questdes da prova objetiva.
b) uma Folha de Respostas, destinada as respostas das questdes da prova objetiva.

* E responsabilidade do candidato certificar-se de que recebeu a prova correspondente ao cargo para o qual concorre e gue o
numero no Caderno de Questdes corresponde ao nimero na Folha de Respostas. Notifigue o fiscal qualquer irreqularidade.

* SOMENTE APOS AUTORIZADO O INICIO DA PROVA, VERIFIQUE SE ESTE CADERNO DE QUESTOES ESTA
COMPLETO E EM ORDEM. NOTIFIQUE O FISCAL QUALQUER IRREGULARIDADE IMEDIATAMENTE.

* FOLHEAR O CADERNO DE QUESTOES ANTES DO INICIO DA PROVA IMPLICA NA ELIMINAGCAO DO
CANDIDATO.

* Verifique se as informacGes contidas na Folha de Respostas estéo corretas. Caso contrario, notifique o fiscal.

* Apos a conferéncia, o candidato devera assinar no espaco préprio da Folha de Respostas, a caneta esferografica de tinta na cor
preta ou azul.

* Tenha muito cuidado com a Folha de Respostas para ndo DOBRAR, AMASSAR ou MANCHAR. A Folha de Respostas
somente poderd ser substituida caso esteja danificada em suas margens superior ou inferior — BARRA DE
RECONHECIMENTO PARA LEITURA OTICA.

* Ao candidato somente sera permitido levar o Caderno de Questdes 1 (uma) hora antes do horario previsto para término da prova
(Item 10.17, alinea “c” do edital).

* Serd ELIMINADO do Concurso o candidato que:

a) for surpreendido durante o periodo de realizacdo de sua prova portando (carregando consigo, levando ou conduzindo) armas ou
aparelhos eletronicos (bip, telefone celular, qualquer tipo de relégio com mostrador digital, media player, agenda eletronica, tablet,
receptor, gravador, controle de alarme de carro, etc), quer seja na sala de prova ou nas dependéncias do seu local de prova (ltem
10.20, alinea “c” do edital).

b) ausentar-se da sala de prova, durante o periodo de realizacéo de sua prova, portando o caderno de questdes da prova objetiva, a
folha de respostas da prova objetiva, o caderno de texto definitivo da prova discursiva (caso exista), a folha de rascunho da prova
discursiva (caso exista) ou quaisquer equipamento eletronico (Item 10.20, alinea “i” do edital).

c) fizer anotagdo de informagdes relativas as suas respostas da prova objetiva ou da prova discursiva em qualquer meio (ltem
10.20, alinea “f” do edital).

d) ndo permitir a coleta da digital, no procedimento descrito no subitem 10.18 do edital (Item 10.20, alinea “I” do edital).

* Quando terminar, entregue obrigatoriamente ao fiscal a Folha de Respostas. A entrega do Caderno de Questdes é obrigatoria
se o candidato terminar a prova antes de faltar 1 (uma) hora para o término desta. NAO DEIXE DE ASSINAR A LISTA DE
PRESENCA.

* Serd automaticamente eliminado do Concurso Publico o candidato que descumprir as instrucdes contidas no caderno de
questdes da prova objetiva, na folha de respostas da prova objetiva ou no caderno de texto definitivo da prova discursiva (Item
10.17, alinea “j” do edital).

* Transcreva em letra cursiva, no espago préprio na Folha de Respostas, a frase abaixo apresentada entre aspas.
“0O ignorante afirma, o sabio duvida, o sensato reflete” (Aristoteles)
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D-TESECRE CADERNO 1

¢ LINGUA PORTUGUESA ¢

QUESTAO 1

“Eram de marmore branco as escadarias que subiamos e desciamos correndo, na casa-grande onde nascemos — 0 N0SSO
mundo, cercado de jardins e, aos fundos, o imenso quintal. As escadas brancas nos levavam para outro pais, para a rua,
aquela pacata rua chamada Benjamim Constant, em Belém do Par4, que para nos parecia apenas um trecho sem importancia,
diante de nosso mundo povoado de tanta gente, muita arvores.” (Eneida de Moraes, “Muitas Arvores”)

Como se explica a afirmacéo da narradora de que as escadas brancas os levavam para outro pais?

A) Belém era um mundo desconhecido pela narradora, que nunca havia viajado para o exterior.

B) O marmore branco das escadarias impressionava a narradora, gue sonhava em conhecer outros paises.

C) Os jardins e 0 imenso quintal da casa-grande lembravam os suntuosos cenarios dos palacios europeus.

D) As escadas separavam 0 mundo da narradora do mundo exterior, tratado conotativamente como um outro pais.
E) A rua ficava na fronteira entre a cidade e o exterior, 0 que levou a narradora a surpreender-se ao sair de casa.

QUESTAQ 2

“Estou de volta a Belém, cidade que elegi como a numero um do pais. Desta vez vim com Mércia, minha irma. E antes que
me censurem, quero dizer que sei que a cidade tem problemas. Mas as cidades sdo como as pessoas. Algumas nos provocam
amor a primeira vista, outras sé percebemos que amamos com o passar do tempo, ha ainda aquelas que serdo amadas por
toda a vida, desde o primeiro instante. Pessoas e cidades existem que, mesmo tendo defeitos, sdo amadas por nés. Nao fosse
assim, e 0 que seria de nossa vida? S6 conviveriamos com seres perfeitos? Seria uma chatice viver no céu em vida.”
(Risomar Fasanaro, “De Volta a Belém do Para”)

O cronista refuta antecipadamente qualquer censura gue Ihe possam fazer quanto ao fato de

A) estar de volta a Belém.

B) ter viajado com sua irma.

C) reconhecer que a cidade tem problemas.

D) gostar de cidades e pessoas com defeitos.

E) ter escolhido Belém como a cidade numero um do pais.

QUESTAO 3

“Passeio ciclistico de Mojui a Santarém. O percurso do passeio até a cidade de Santarém sera longo, e os participantes
vao passar por dois ramais. Iniciardo pelo Ramal do Cupu, cortando pelo Me Leva, indo em dire¢do a Rodovia BR-163,
descendo para a Avenida Cuiabd, em seguida a Avenida Tapajos, finalizando na Praga do Pescador, onde haverd um
acolhimento dos familiares e amigos, que v&o distribuir lanche aos esportistas.” (GAZETA DE SANTAREM, 11 de janeiro
de 2014)

Considerando exclusivamente as informagdes contidas na noticia acima, é possivel afirmar que o passeio ciclistico

A) comeca numa cidade afastada de Santarém, as margens da BR-163.

B) tem um percurso extenso e é promovido pelas autoridades municipais.

C) percorrera vias publicas, estradas e atalhos abertos no meio das plantacdes.

D) seraencerrado com um lanche, oferecido por amigos e familiares aos participantes.
E) oferecera aos vencedores um farto lanche preparado por amigos e familiares.
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QUESTAO 4

“Os solavancos que os mercados de cambio e a¢des da China estdo sofrendo sdo um reflexo do pessimismo que esta se
consolidando em todos os lados da segunda maior economia do mundo. Empresas nos centros manufatureiros no sul e no
leste do pais, que produzem de tudo, de dispositivos eletrdnicos a produtos téxteis e moéveis, reclamam da falta de pedidos e
de pagamentos atrasados. Enquanto isso, os fabricantes de aco, cimento e vidro, motores da indlstria pesada chinesa,
permanecem sobrecarregados com excesso de capacidade acumulado durante os anos do boom.” (VALOR ECONOMICO,
08 de janeiro de 2016)

A noticia acima mostra que hd um descompasso entre

A) o0 mercado de cdmbio e 0 mercado de a¢0es.

B) os centros manufatureiros do sul e do leste do pais.

C) os fabricantes de aco, cimento e vidro e os fabricantes de motores.

D) os fabricantes de motores da industria pesada e os centros manufatureiros.

E) as empresas dos centros manufatureiros e os fabricantes de ago, cimento e vidro.

QUESTAO 5

De acordo com as regras ortograficas em vigor, a Unica dupla de palavras corretamente hifenizadas é

A) limpa-trilhos & lambe-lambe.
B) mao-cheia & ama-de-leite.
C) bico-de-gas & boca-de-ouro.
D) dedo-duro & dedo-anular.

E) agro-negdcio & hidro-avido.

QUESTAO 6

Assinale a Unica alternativa que mostra uma frase escrita inteiramente de acordo com as regras de acentuacédo grafica
vigentes.

A) E pessimista o diagnostico do professor Alain Touraine da Escola de Altos Estudos da Franca sobre o estado do mundo.
B) Tipico intelectual francés, Touraine engaja-se nos grandes temas contemporaneos e diz que o clima esta ruim na Europa.
C) Ele acusa o presidente francés de s6 se preocupar com a propria reeleicdo e de viver uma situacdo de grande fragilidade.
D) A seu juizo, é nefasto o tratamento dado aos refugiados, com a volta das fronteiras no espago de circulagdo europeu.
E) Diz que ndo ha comunidade européia nenhuma, que ha falta de interesse e de vontade, em vez de uma politica forte.

QUESTAQ 7

As alternativas abaixo mostram trechos de uma noticia publicada no Valor Econdmico de 04/03/2016 transcritos com
pontuacdes diferentes. Assinale a Unica que esta rigorosamente correta quanto ao uso dos sinais de pontuacao.

A) Por ser majoritariamente exportadora, a inddstria brasileira de celulose escapou dos efeitos negativos, da crise doméstica.
B) E ao que tudo indica, também passara ao largo da desaceleracdo do crescimento da economia chinesa.

C) Embora a Europa ainda seja o principal mercado, a China ja é o maior comprador individual da celulose do pais.

D) Essa blindagem a celulose, deve-se ao fato de o consumo interno chinés permanecer em trajetoria ascendente.

E) A celulose brasileira é usada, principalmente para a producdo de papéis para fins sanitarios na China.
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QUESTAO 8

“ATENCAO! Rodovia em obras a frente. Saida a direita a 3 km. A Concessionaria.”

Para essa mensagem ser escrita numa placa a ser colocada num trecho da estrada, so faltava verificar quantos acentos de
crase tinham de ser adicionados, de acordo com as normas da lingua-padrdo. Feita a consulta a um especialista, foram
colocados os acentos corretos, a saber:

A) nenhum acento.
B) um acento.

C) dois acentos.
D) trés acentos.

E) quatro acentos.

QUESTAO 9

“HOROSCOPO. E possivel que vocé esteja inclinado a agir com tolerancia e paciéncia, movido pela vontade de
proporcionar 0 bem-estar. E tempo de se colocar no lugar do outro ¢ compreender suas necessidades.” (O GLOBO, 02 de
abril de 2016)

Qual o papel sintatico dos dois termos sublinhados no trecho acima. “com tolerancia e paciéncia” ¢ “pela vontade™?

A) Ambos sdo objetos indiretos.

B) Ambos sdo adjuntos adverbiais.

C) Um é adjunto adverbial; outro é objeto indireto.
D) Um é predicativo; outro é complemento nominal.
E) Um é adjunto adverbial; outro é agente da passiva.

QUESTAO 10

“O presidente do Fed de Richmond, Jeffrey Lacker, afirmou ontem que a inflagéo serd o fator essencial para determinar
qudo agressivamente o banco central americano aumentard os juros nos proximos anos.” (VALOR ECONOMICO, 08 de
janeiro de 2016)

A oracdo que termina o paragrafo acima é classificada sintaticamente como

A) subordinada adverbial final.

B) subordinada adjetiva restritiva.

C) subordinada adverbial comparativa.

D) subordinada adverbial proporcional.

E) subordinada substantiva objetiva direta.

QUESTAO 11

“0 que mais me encanta em vocé / E a tua capacidade de me enlouquecer, / A tua sensualidade ardente, / Teus dentes
separados na frente, / Teu sorriso esperto de quem muito ja sofreu, / Tua inteligéncia moleque, de pernas tortas, / Teu delirio
otimista a beira da sorte, / Teu rosto infantil, teus tragos fortes.” (Frejat, “O Que Mais Me Encanta”)

Sobre o processo de formagdo das palavras “enlouquecer / sensualidade / ardente”, é correto afirmar que

A) cada uma é formada por um processo diferente.

B) as trés sdo formadas pelo processo de derivagéo.

C) as trés sdo formadas pelo processo de composigao.
D) apenas uma é formada pelo processo de composicao.
E) apenas duas sdo formadas pelo processo de derivacdo
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QUESTAOQ 12

“Quero um poema ainda nio pensado, / que inquiete as marés de siléncio da palavra ainda nao escrita nem pronunciada, /
que vergue o ferruginoso canto do oceano / e reviva a ruina que sdo as pogas d’agua. / Quero um poema para vingar minha
insénia.” (Olga Savary, “Insonia”)

Nesses versos finais do poema, encontramos as seguintes figuras de linguagem:

A) silepse e zeugma.

B) eufemismo e ironia.

C) prosopopeia e metéafora.
D) aliteragdo e polissindeto.
E) anastrofe e aposiopese.

¢ LEGISLACAO E ETICA DO SERVICO PUBLICO ¢

QUESTAO 13

De acordo com a Lei Federal n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 e alteragdes, a posi¢éo do servidor na escala de vencimento
da carreira em funcgdo do nivel de capacitagdo, cargo e nivel de classificagdo e o conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que sdo cometidas a um servidor, constituem defini¢es respectivamente, de

A) cargo e nivel de capacitacao.

B) padrédo de vencimento e cargo.

C) plano de carreira e ambiente organizacional.
D) nivel de classificacdo e plano de carreira.

E) nivel de capacitacdo e padrao de vencimento.

QUESTAO 14

A Lei Federal n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 e alteragdes, estabelece que a gestdo dos cargos do Plano de Carreira
observard, dentre outros principios e diretrizes, ao seguinte:

A) vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional das institui¢oes.
B) investidura em cada cargo independente de aprovacdo em concurso publico.

C) desenvolvimento do servidor vinculado a objetivos particulares.

D) impedimento de acesso as atividades de dire¢do, assessoramento e chefia.

E) auséncia de programas de capacitacdo que contemplem a formacao especifica e geral.

QUESTAOQ 15

De acordo com a Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992 e alteracdes, 0 sucessor daquele que causar lesdo ao patriménio
publico ou se enriquecer ilicitamente

A) responde com seu patriménio pessoal.

B) esta isento de qualquer responsabilidade, pois ndo foi causador do dano.
C) esté sujeito as cominacoes legais até o limite do valor da heranga.

D) é responsavel pelo dano integral ao patriménio publico.

E) esta sujeito ao ressarcimento de até vinte e cinco por cento do dano.
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QUESTAO 16

A posse e 0 exercicio de agente publico ficam condicionados a apresentacdo de declaracdo dos bens e valores que compdem
0 seu patrimonio privado, a fim de ser arquivada no servigo de pessoal competente, sendo que tal declaragdo compreendera

A) somente os bens mdveis e imoveis localizados no Pais.

B) apenas dinheiro e acdes, se for o caso.

C) qualquer espécie de bens e valores patrimoniais, localizados no Pais ou no exterior.
D) somente os bens imdveis.

E) somente dinheiro localizado no exterior.

QUESTAOQ 17

Segundo a Lei Federal n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e alterages, o total de consignagdes facultativas ndo excedera
ao seguinte percentual da remuneracdo mensal do servidor:

A) quinze por cento.

B) vinte por cento.

C) vinte e cinco por cento.
D) trinta por cento.

E) trinta e cinco por cento.

QUESTAO 18

A retribuicdo pecuniéria pelo exercicio do cargo efetivo, acrescida das vantagens permanentes, também pecuniarias,
estabelecidas em lei, denomina-se

A) abono.

B) remuneracéo.

C) participagdo nos resultados.
D) indenizacéo.

E) gratificacdo especial.

¢ RACIOCINIO LOGICO ¢

QUESTAO 19

Em um clube onde sdo praticadas diversas modalidades esportivas verifica-se que em um grupo de 100 criangas inscritas nas
diversas modalidades esportivas 60 praticam futsal e 35 praticam futsal e outros esportes. Com essas informacfes pode-se
afirmar que nesse grupo o nimero de criangas que praticam outros esportes é igual a

A) 45
B) 55
C) 65
D) 75
E) 85
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QUESTAO 20

. 3 . . N 3 .
Sé&o retiradas g de folhas de papel A4 contidas numa gaveta. Em seguida, acrescentam-se a gaveta E do nimero de folhas

A4 de papel gue nela permaneceram. Assim, a fracdo correspondente ao nimero de folhas de papel A4 que, no final, ficaram
na gaveta, em relacdo ao nimero de folhas de papel A4 que originalmente estavam na gaveta, é

4
A) g
21
25
16
25
2
D) g
19

25

B)

C)

E)

QUESTAO 21

Um professor deixou como tarefa para seus alunos o seguinte problema: qual é a maior poténcia de 10 que divide o produto
P =1.2.3.....24.257 Assim acertara o problema o aluno que encontrar a poténcia de 10 igual a

A) 10°
B) 10*
C) 10°
D) 10°
E) 107

QUESTAOQ 22

Uma mistura de gasolina e &lcool tem um volume de 60 litros, onde 10% dessa mistura é de &lcool. Quantos litros de
gasolina deve-se acrescentar a essa mistura para que ela passe a ter 8% de alcool?

A) 18
B) 15
C) 12
D) 9
E) 6

QUESTAO 23

Considere um quadrado de lado ¢ e aumente o valor de ¢ até que a area do quadrado resultante seja o triplo da area do
quadrado de lado ¢ . Se X denota a medida do lado do novo quadrado, entéo é correto afirmar que:

A) x=21¢
B) x=3/¢
C) x=4/
D) X=A/2 ¢

E) x=43 ¢
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QUESTAO 24

O quadrilatero ABCD da figura abaixo é um paralelogramo e DE ¢ bissetriz do angulo CDA.Se BC=5me BE=3 m,
0 perimetro desse paralelogramo € igual a:

A E B

A) 26m
B) 24m
C) 22m
D) 20m
E) 18 m

QUESTAO 25

Se R ¢ o resultado da operacdo 102322 — 102312, entfo o algarismo das centenas simples de R é:
A 1
B) 2
C) 3
D) 4
E) 5

¢ CONHECIMENTOS DE INFORMATICA +

QUESTAO 26

Na Barra de Ferramentas Marcadores e Numeracdo do editor de texto do LibreOffice, apresentada na seguinte Figura, o
simbolo que permite reiniciar a numeracdo de uma lista numerada é indicado pelo nimero

A) 1.
g g: Marcadores e numeracao v X
) s T E -2 %P T PR Bk

B:
i | 2 3 4 5
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QUESTAOQ 27

Assinale a alternativa que contém apenas cddigos maliciosos capazes de alterar e remover arquivos do computador.

A) Backdoor e Worm.
B) Virus e Trojan.

C) Spyware e Worm.
D) Bot e Rootkit.

E) Viruse Worm.

QUESTAO 28
A seguinte Figura mostra parte do ambiente de trabalho do Excel 2010.
P |H SR
Pagina Inicial | Inserir  LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Re
3 d Recortar Calibri A1 AT ==
B "ke Copiar ~
Colar @ -oplar ) . N ] S - A ===
Area de Transferéncia Fonte
F7 M
A B = D E F
1
2 JAN FEV MAR ABR
3 |Aluguel 850 850 850 850
4 Agua 100 120 110 115
5 Luz 250 200 270 190

Telefone 150 120 170 135

6
7 |Cartéo 1500 1200 1250 1100 | |

Para representar na célula F7 o valor total gasto com cartdo de crédito dos meses de janeiro até abril, deve-se digitar na Caixa
de Nome o seguinte:

A) soma(B7;E7)
B) =soma(B7;E7)
C) soma(B7-E7)
D) soma(B7:E7)
E) =soma(B7:E7)

QUESTAO 29

Assinale a alternativa que contém apenas dispositivos de armazenamento de dados.

A) Pen driver, cartdo de memoria e DVD.
B) CPU, HD e Pen driver.

C) HD, cartdo de meméria e impressora.
D) Cémera, CD e HD.

E) Processador, impressora e HD.
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QUESTAO 30

O servico de correio eletrénico (e-mail) utiliza diversos protocolos, tais como 0 SMTP, o POP3 e o IMAP. Quando se deseja
enviar e ler e-mails diretamente do servidor sem baixa-los para um computador local devem ser utilizados, respectivamente,
0s seguintes protocolos:

A) POP3 e IMAP.
B) IMAP e SMTP.
C) SMTP e IMAP.
D) POP3 e SMTP.
E) SMTP e POP3,

QUESTAO 31

O Painel de controle do sistema operacional Windows fornece um conjunto de ferramentas administrativas para configurar o
ambiente operacional e seus aplicativos. Considerando a versdo Windows 7.1, o modo de Exibi¢do Categoria do Painel de
Controle, em sua forma padrdo, apresenta oito categorias. A categoria que permite configurar um usuario como
Administrador, Usuario Padréo e Convidado é

A) Facilidade de Acesso.

B) Aparéncia e Personalizacéo.

C) Rede e Internet.

D) Contas de Usuario e Seguranga Familiar.
E) Sistema e Seguranga.

QUESTAO 32

No editor de texto Word 2010 para se inserir um texto fantasma abaixo do contetdo da pagina como, por exemplo, a palavra
MINUTA apresentada na seguinte Figura, deve-se utilizar o menu

[z b a2 g g g 10 1200 1410 161 1181

A) Inserir.

B) Exibicéo.

C) Layout da Pagina. |
D) Pégina Inicial.

E) Revisdo.
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QUESTAO 33

Um usuario do Word 2010 selecionou um texto é pressionou a opcao indicada na Figura abaixo por uma seta. Com essa
opcao ele pode

Calibri (Corpc~ 11 - A A

N /] S ~abe x, X° v & ~ A~

Fonte

A) alterar o texto selecionado para maidsculas, minusculas ou outros usos comuns de maitsculas/mindsculas.
B) aplicar um efeito visual ao texto selecionado, como sombra, brilho ou reflexo.

C) colocar o texto selecionado em ordem alfabética ou classificar dados numéricos.

D) diminuir o tamanho da fonte do texto selecionado.

E) criar letras pequenas acima da linha do texto.

¢ CONHECIMENTOS GERALIS ¢

QUESTAO 34

O Para sera modelo do plano desenvolvido pelo Programa das Nagdes Unidas para os Assentamentos Humanos (ONU-
Habitat), que pretende implementar uma metodologia para antever problemas em territrios impactados por grandes
empreendimentos, tais como hidrelétricas, ferrovias, rodovias, portos e mineradoras. A primeira Regido de Integracéo a ser
avaliada serd a do

A) Araguaia.
B) Guama.
C) Guajara.
D) Marajo.
E) Tapajos.

QUESTAO 35

A Fundacdo Cultural do Para concede anualmente um prémio literario que abrange as categorias de romance, dramaturgia,
conto, cronica, ensaio, poesia, literatura infanto-juvenil e memorialistica. O prémio leva 0 nome de um dos mais importantes
romancistas nascidos no Para, o romancista

A) Acrisio Mota.

B) Alonso Rocha.

C) Dalcidio Jurandir.
D) Haroldo Maranhéo.
E) Inglés de Sousa.

QUESTAO 36

O rompimento da barragem da Samarco em novembro de 2015 é o maior desastre do género da historia mundial nos ultimos
100 anos. Se for considerado o volume despejado — 50 a 60 milhdes de metros cubicos —, o acidente em Mariana (MG)
equivale, praticamente, & soma dos outros dois maiores acontecimentos do tipo ja registrados no mundo, ambos nas Filipinas.

A barragem da Samarco em Mariana era
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A) uma represa agricola.

B) uma usina hidrelétrica.

C) uma barragem de betdo.

D) uma barragem de rejeitos.

E) uma barragem de enrocamento.

QUESTAO 37

A seguinte modalidade esportiva ndo esta incluida entre as competi¢es dos Jogos Olimpicos de 2016:

A) golfe.

B) taekwondo.

C) badminton.

D) ténis de mesa.
E) futebol de saléo.

QUESTAO 38

Observe atentamente as seguintes informagdes:

| — Parte da ciclovia Tim Maia desaba no Rio de Janeiro.

Il — Teatro chora a morte da atriz Tereza Rachel.

I11 — Novela “Dez Mandamentos” repete no cinema o sucesso que fez na tevé.
IV — CBF aumenta numero de participantes na série A de 2016.

Quantas dessas quatro frases correspondem a fatos efetivamente ocorridos em 2016?

A) Apenas as duas primeiras.
B) Apenas as trés primeiras.
C) Apenas as trés Gltimas.
D) Apenas as duas Ultimas.
E) As quatro estdo corretas.

QUESTAO 39

Henry Kissinger, Jimmy Carter, Al Gore e Barack Obama tém em comum o fato de

A) terem combatido na guerra do Iraque.

B) serem filiados ao Partido Republicano.

C) terem recebido o Prémio Nobel da Paz.

D) terem sido presidentes dos Estados Unidos.

E) serem personalidades que nunca visitaram o Brasil.

QUESTAO 40

Conforme dados divulgados pelo Fundo de Populacdo das Nagdes Unidas (FNUAP), o nimero total de habitantes do planeta
Terra atingiu, em 2013, a marca de 7,2 bilhGes de habitantes.
O continente com maior concentracao populacional é a

A) Africa.
B) América.
C) Asia.
D) Europa.
E) Oceania.
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¢ CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ¢
QUESTAO 41

A profissdo de secretéria ndo tem a sua origem muito conhecida. Diz-se por ai que a primeira secretaria foi Eva. Outros
afirmam que a primeira secretaria assessorou Napoledo Bonaparte, sendo demitida por pressbes da Josefina. Conta-se ainda
gue a primeira secretaria assessorou a Rainha Vitoria, trabalhando com luvas e chapéu. Acredita-se que, com o passar do
tempo, a grafia e o significado da terminologia tenham sofrido altera¢des, surgindo os dois géneros: Secretaria e Secretario.
Assinale a alternativa que descreve a origem da palavra “secretaria”, que significa lugar retirado, conselho privado, secreta,
particular, segredo, mistério.

A) Latim, secretarium/secretum.
B) Alemado, Sekretérin.

C) Francés, secrétaire.

D) Esperanto, sekretario.

E) Inglés, secretary.

QUESTAO 42

Com o passar do tempo, a profissdo de secretaria(o) sofreu muitas mudancas. Analise as afirmativas a seguir:

I. Durante a Revolugdo Industrial, em 1760, o papel do Secretario foi consolidado através das exigéncias das funcbes de
assessoria resultantes da nova estrutura empresarial;
Il.  Somente apds a Primeira e a Segunda Guerras Mundiais (1914-1918 e 1939-1945), respectivamente, é que as mulheres
conseguiram ingressar no mercado de trabalho, uma vez que a funcéo era quase sempre exercida por homens;

I1l. Na Idade Moderna, com o ressurgir do comércio, a necessidade da funcdo do secretério reaparece. Integra-se, mais
tarde, a estrutura organizacional das empresas e permanece em evolucao até os nossos dias. No Brasil, vamos perceber
a atuacdo da mulher, como secretéria, a partir da década dos anos 50, com a chegada das multinacionais, cuja cultura
organizacional ja estava habituada com a presenca da mulher.

IV. A mulher passa a atuar como secretaria, de forma expressiva, na Europa e nos Estados Unidos, a partir das Duas
Guerras Mundiais. Com a escassez de mdo de obra masculina, desviada para os campos de batalha e, com uma
estrutura industrial/empresarial desenvolvida, as empresas ndo tiveram alternativa para manterem-se em
funcionamento, sendo a de utilizar a mao de obra feminina, em todas as areas.

Os fatos que contribuiram para a evolugdo profissional estdo descritos nas afirmativas

A) lell, apenas.

B) Il e lll, apenas.
C) llelV, apenas.
D) I, Il e lll, apenas.
E) LILHelV.

QUESTAO 43

Uma mudanga significativa no desempenho do cargo de secretaria foi a de assessorar mais de um chefe e a trabalhar em
pool, ou seja, passar a compartilhar a sua estacdo de trabalho com outras secretérias. Sendo assim, tornou-se essencial que
essa profissional tenha competéncias como as descritas abaixo. Assinale a Unica alternativa que ndo condiz com esta
realidade.

A) Ter competéncia emocional para saber administrar os conflitos diérios.

B) Saber se comunicar e tomar decises usando bom senso e de acordo com prioridades.

C) Trabalhar de forma independente e compartilhar, 0 minimo possivel, as suas rotinas de trabalho com as demais colegas
para ndo prejudicar o andamento do servigo do grupo.

D) Manter comportamento ético, independentemente das informacGes e situacdes, estabelecendo relacionamentos
alicercados em confianca e respeito, desenvolvendo uma relagdo de transparéncia com chefes, clientes, colegas e
fornecedores.

E) Saber administrar as constantes situagdes de mudangas.
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QUESTAO 44

De acordo com estudos da Organizacdo das Nacdes Unidas (ONU), secretariado executivo é a terceira profissdo que mais
cresce em todo o mundo. No entanto, o avan¢o da informética nos escritérios de empresas, 6rgaos publicos e demais
corporagdes torna 0 mercado de trabalho mais exigente. Para assessorar a alta geréncia de uma organizagao € preciso que 0
bacharel desta area agregue conhecimentos em outros campos, como:

Organizacéo de eventos, montagem de planilhas de custo, redacdo e traducéo juramentada de documentos.

Ter bom conhecimento sobre o ramo do neg6cio da empresa em que trabalha.

Ter iniciativa e espirito empreendedor.

Ser um parceiro de seu superior - e ndo apenas um funcionério que se dedica a execucédo de tarefas burocraticas.
Ter nocdes de logistica, reservas de hotéis e meios de transportes, transfers, etc.

arwdE

Marque abaixo a alternativa correta.

A) Somente a alternativa 2 esta correta.

B) Somente as alternativas 2, 3, 4 e 5 estdo corretas.
C) Somente a alternativa 1 esta correta.

D) Todas as alternativas estéo corretas.

E) Nenhuma alternativa esta correta.

QUESTAO 45

De acordo com a Lei 7.377/1985, Lei que Regulamenta a Profissdo de Secretariado, o titulo para profissional com formacao
em nivel de graduacédo (bacharelado) é Secretario Executivo, ndo ha especificacdo por nimero de idiomas, mas:

A) Ha a exigéncia do dominio de idioma estrangeiro (art. 4° inciso 1V).

B) Ha a exigéncia do dominio de idioma inglés (art. 7° inciso V).

C) Héaexigéncia do dominio de idioma espanhol e inglés (art. 6° inciso V).
D) Néo ha a exigéncia do dominio de idioma estrangeiro (art. 4° inciso V).
E) Todas as alternativas estdo incorretas.

QUESTAO 46

De acordo com a Lei n®9.261, de 10 de janeiro de 1996, o Técnico em Secretariado é:

1. O profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado, em nivel de 2° grau.

2. O portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de
declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢cdes mencionadas
no art. 5° desta Lei.

3. O profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no
exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei.

4. O portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de
declaragdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta meses, das atribuices mencionadas no art.
5° desta Lei.

A) Somente a alternativa 2 esta correta.

B) Somente as alternativas 3 e 4 estdo corretas.
C) Somente as alternativas 1 e 2 estdo corretas.
D) Todas as alternativas estdo corretas.

E) Nenhuma alternativa esté correta.
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QUESTAO 47

Dentre as atribuicdes do Técnico em Secretariado estéd a redagdo e datilografia (digitacdo) de correspondéncia ou documentos
de rotina, inclusive em idioma estrangeiro. Analise as afirmativas a seguir:

I. A correspondéncia Oficial - serve-se dela a Administracdo Publica;
I. Todo e qualquer redacdo deve estar bem escrita, ortogréfica e gramaticalmente;
I11. A redacdo dever ser coesa, apresentando associa¢ao consistente entre seus elementos formadores;

IV. Para a construgdo de um texto ndo bastam apenas algumas ideias, € preciso cuidado na escolha do assunto, do

vocabulario e na construcdo das frases.

E correto o que se afirma em

A) lell, apenas.

B) e lll, apenas.

C) Il elll, apenas.
D) I, Il e 1V, apenas.
E) LILIelV.

QUESTAO 48

Escolha a opcéo que apresenta apenas navegadores de acesso a Internet:

A) Mozilla Firefox, Messenger e Microsoft Office.

B) Internet Explorer, Safari, Outlook Express e Windows.

C) Linux, Netscape Navigator, UC Browser e Messenger.

D) Safari, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e Opera.
E) Yahoo, Opera, Android, Windows e Internet Explorer.

QUESTAO 49

Em uma pesquisa realizada pela Harvard Business School, constatou-se que 70% dos problemas que acontecem nas
empresas estdo ligados direta ou indiretamente a falhas na comunicagdo. Desta forma, é preciso analisar com clareza as
barreiras que estdo acontecendo para que a comunicacdo ocorra de forma eficaz. Abaixo estdo algumas delas:

o

Sobrecarga de informagcdes - Um dos aspectos a serem analisados é a quantidade de informac6es que hoje sao trocadas
dentro e fora das organizagdes. Como ndo é possivel diminui-las, investir em tecnologia pode ajudar na tarefa de coleta,
tratamento e compartilhamento de informag6es para que elas ndo se percam no caminho.

Distanciamento entre os participantes - A distancia fisica entre os participantes envolvidos na comunicacdo pode ser
uma barreira. Apesar de hoje as tecnologias funcionarem a favor das trocas de informagdes, 0s erros podem ser mais
frequentes e as interpretagdes também. E preciso cuidado ao redigir um e-mail, pois o colega que estara lendo pode nio
ter a correta percepcao de sua intencéo. E necessério escrever com clareza para ndo haver distorcéo.

Disperséo das informages - Muitas empresas utilizam diversos sistemas de controle de informacdo. Um para vendas,
outro para o marketing, outro para o financeiro, o que pode gerar barreiras que impedem a comunicacéo e a dispersédo das
informagoes.

Barreiras estruturais e organizacionais - outro obstaculo no fluxo de informagdes corporativo sdo as hierarquias
rigidas e a departamentalizacio em acesso (BARTOLOME), que acabam por dificultar o processo de comunicagio. A
ndo utilizacdo de canais eficientes pode prejudicar o processo.

A) Todas as alternativas estdo incorretas.

B) Todas as alternativas estéo corretas.

C) O distanciamento entre os participantes ndo € uma barreira para a comunicacao.
D) Atualmente as empresas estdo padronizando somente um sistema de comunicacao.
E) N&o existe sobrecarga de informacdes nas empresas.

Pagina: 15




D-TESECRE CADERNO 1

QUESTAO 50

Associe as duas colunas, relacionando os tipos de correspondéncias oficiais as suas defini¢fes, escolhendo abaixo a
sequéncia correta.

A. Ata () Documento comprobatério (de certo fato, de certa acdo, condicdo etc.).

B. Certificado ( ) Comunicagdo oficial escrita, geralmente entre 6rgdos, departamentos ou se¢des
de uma mesma instituicdo ou empresa.

C. Circular (' ) Qualquer peticdo por escrito conforme as formalidades legais.

D. Memorando ( ) Carta ou comunicacdo escrita, geralmente de carater formal ou oficial, que é
dirigida simultaneamente a varias pessoas e trata de assunto de interesse comum.

E. Oficio () Instrumento pelo qual o outorgante (emissor) atribui ao outorgado (receptor),

voluntariamente, poderes para, em seu nome, praticar atos ou administrar interesses
no territorio brasileiro.

F. Requerimento ( ) Comunicagdo formal entre autoridades, inclusive de inferiores a superiores
hierarquicos.
G. Procuragéo () Registro escrito do que ocorreu em uma reunido, convengao, assembleia, etc.
A) A/B,C,D,E,F,G
B) E,F,C,B,G,D, A
C) G,C,B,D,AEF
D) E,G,C,A F,D,B
E) B,D,F,C,G,E A
QUESTAO 51

O curriculo é um instrumento importante no processo de concorrer a uma vaga de emprego. Quanto a linguagem utilizada é
correto afirmar que deve ser

A) imperativa e coloquial.
B) coloquial e concisa.

C) objetiva e clara.

D) subjetiva e clara.

E) formal e persuasiva.

QUESTAOQ 52

A organizacdo € essencial para a pratica do secretariado. A falta desse atributo compromete a qualidade do trabalho da
profissional. Além disso, o trabalho torna-se mais estressante, dificulta a localizacdo de informagbes e prejudica a
produtividade, ou seja, a vida da secretéria na organizacdo se torna o caos. Hoje, a secretéria atua como uma gestora de
processos e informagdes nas empresas. Assinale a Unica alternativa que contem as ferramentas necessarias ao desempenho de
suas atribuicoes com eficiéncia e eficacia, além de manter o controle de tudo que esta acontecendo ao seu redor.

A) Papeizinhos autocolantes (Post-it) sobre o monitor do computador ou sobre sua mesa de trabalho.
B) Caderno de anotacGes e papeizinhos autocolantes (Post-it).

C) Agenda digital somente.

D) E-mails marcados como “monitorar” ¢ “sinalizar”.

E) Caderno de anotacdes, follow-up e agenda digital e fisica (para as eventuais falhas na informatica).
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QUESTAO 53

Dentre os procedimentos abaixo listados, existe uma alternativa que nao define a organizacdo do ambiente de trabalho, que a
secretéria deve praticar na sua rotina diaria. Marque esta op¢éo.

A) Manter a mesa sempre organizada e ao seu alcance o material necessario (pastas, documentos, papel, agenda, lapis,
caneta, marcador de texto, clipes, borracha, bloco, etc.) para o desempenho de suas atividades.

B) Deixar os documentos que estdo pendentes ou aguardando a data para solucdo no follow-up.

C) Manter a bandeja de entrada e saida de documentos sempre vazia, a fim de ndo prejudicar o fluxo de informacéo da
empresa.

D) Manter os documentos a serem arquivados em um local apropriado.

E) Manter objetos pessoais sobre a sua mesa de trabalho.

QUESTAO 54

Marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.

() Anotar os compromissos do chefe na agenda e manté-la atualizada.

( ) Planejar os recursos que sdo necessarios para desempenhar a atividade e disponibiliza-los antes de iniciar a tarefa.
( ) Planejar e priorizar as atividades diarias.

( ) Ter disciplina no desenvolvimento de qualquer tarefa, ou seja, desempenhar uma atividade por vez e até o fim.
() Listar os assuntos pendentes em ordem de importancia.

( ) Arguivar somente os documentos importantes e Uteis.

A sequéncia esta correta em:

A) V,V,F,
B) F,V,V,
C) LV,
D) v
E)

T

, V, V.
, V, V.
, V, F.
V.V, V, V.
,F, V,V, V.

<
<

<<
<<
<<

T
-

QUESTAO 55

Os arquivos devem ser desenvolvidos de maneira simples, facil e que atenda as necessidades da empresa, portanto ndo existe
o melhor método. A secretaria deve escolher a forma de arquivamento, segundo as necessidades da empresa. O principio
basico do arquivo deve ser o da simplicidade e da organizacdo. Assinale a alternativa que ndo condiz com as melhores
préticas de arquivamento.

A) O titulo das pastas nas etiquetas deve ser legivel e as etiquetas devem ser colocadas em posicao de escada, para facilitar a
visualizacao e a localizacéo.

B) Escolher uma categoria abrangente para classificar o seu arquivo; dessa forma vocé otimiza a quantidade de pastas e
facilita a localizacao.

C) Manter os documentos a serem arquivados empilhados sobre a mesa, como forma de lembrete.

D) Descartar os documentos que ndo tém utilidade para a empresa e arquivar somente o que for importante. Na duvida,
pergunte ao chefe.

E) Ler todos os documentos antes de arquiva-los.
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QUESTAO 56

O bom atendimento ao recepcionar um visitante envolve varios aspectos. Alguns deles estdo listados na primeira coluna
abaixo. Considerando as caracteristicas de cada um desses aspectos, marque a segunda coluna de acordo com a opgao
correspondente na primeira:

Primeira Coluna:
(1) Empatia

(2) Percepgéo

(3) Envolvimento
(4) Cortesia

Segunda Coluna:

( ) Apreensédo da realidade ou capacidade de compreender e captar uma situacao.

() Demonstracéo de interesse, voltando-se inteiramente para quem esta sendo atendido.

( ) Capacidade de se colocar no lugar do outro, procurando entender suas necessidades.

( ) Cumprimentar o visitante, apresentando-se adequadamente e encaminhando-o ao local adequado.

A sequéncia correta é:

QUESTAOQ 57

No atendimento telefonico, a linguagem € o fator principal para garantir a qualidade da comunicag&o. Portanto, é preciso que
0 atendente saiba ouvir o interlocutor para responder as suas demandas de maneira cordial, simples, clara e objetiva. O uso
correto da lingua portuguesa e a qualidade da dic¢do também sdo fatores importantes para assegurar uma boa comunicagdo
telefonica. E fundamental que o atendente transmita a seu interlocutor seguranca, compromisso e credibilidade. Deve-se
reforgcar a necessidade de se evitar ruido na comunicagdo telefénica, buscando a mais correta e adequada interacdo ao
telefone, que é o instrumento responsavel pela maior parte da comunicacdo entre uma organizagdo e seus usuarios. Ao
receber uma ligacdo, o atendente assume a responsabilidade pelas informacdes prestadas a quem esta do outro lado da linha.
A utilizagdo do telefone, além de significar economia de tempo, imprime qualidade & imagem da organiza¢do. Em toda e
qualquer situacdo de comunicagdo em meio empresarial ou institucional, é preciso enfatizar o foco no cliente ou no usuério.
Em muitos casos, o publico constr6i uma representacdo extremamente positiva da organizacéo apenas com base na qualidade
do atendimento telefénico que Ihe é dispensado.

Para todo atendimento existe uma forma adequada de abordagem. Quando se fala ao telefone, deve-se:

I. Usar termos como "querido™ ou "amigo"”, que possibilitam uma maior intimidade e facilita a comunicacéo.

Il. Ter parcimdnia ao revelar segredos profissionais, fazendo-o apenas a familia e aos amigos, nunca aos colegas de trabalho.
I11. Procurar ser prolixo e falar com tranquilidade evitando ser objetivo.

IV. Usar diplomacia e falar estritamente o0 necessario para obter as informagdes basicas: com quem se fala e qual o assunto
desejado.

V. Eliminar frases que possam desapontar ou irritar o usudrio, como ‘“Néo sabemos”, “Nao podemos”, “Né&o temos”.

E correto afirmar que

A) Somente a assertiva Il é verdadeira.

B) Somente Il e 11l sdo verdadeiras.

C) Somente a assertiva | é verdadeira.

D) Somente as assertivas IV e V sdo verdadeiras.
E) Somente a assertiva IV é verdadeira.

Pagina: 18




D-TESECRE CADERNO 1

QUESTAO 58

Solon Buck define: “Arquivo € o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagao
ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”. Pode-se
classificar o método bésico de arquivamento em:

I. Alfabético (principal elemento a ser considerado num documento: nome);
Il.  Geogréfico (principal elemento: local ou procedéncia);

I1l.  Numérico (principal elemento: nimero);

IV. Ideografico (principal elemento: assunto).

E correto o que se afirma em

A) lell, apenas.

B) lelll, apenas.

C) Il elll, apenas.
D) II, il e 1V, apenas.
E) LILIelV.

QUESTAO 59

Assinale a alternativa que nao apresenta um pleonasmo.

A) Elo de ligagéo.

B) Vicom os meus préprios olhos.

C) Obtivemos deferimento favoravel do juiz.
D) Conduta ilibada.

E) E um filme baseado em fatos reais.

QUESTAO 60

A Secretéria Executiva utiliza além das técnicas secretariais ferramentas de motivacgdo, lideranga, comunicagdo, gestéo,
dentre outras, para o desempenho das suas funcdes. Faca a relacdo das colunas de algumas das habilidades especificas e
imprescindiveis para a atuacdo eficaz de uma Secretaria:

A. Motivagéao () Além da sua contribuicdo estratégica, uma das ferramentas essenciais no trabalho de uma
Secretéria que, sem duvida, proporciona inovagdo no trabalho Executivo/Secretéria tornando-o
mais agil e eficiente, permitindo, assim, que encontrem mais tempo para outras atividades.
Trata-se de um processo que possibilita novos desafios que motivam a profissional a
acompanhar as novas exigéncias da empresa por meio de cursos para dominar conhecimentos
em diversas areas. Assim, a evolucéo profissional é dinamizada, para atingir o novo status, e é
necessario entender que Secretaria € uma profissio e ndo apenas uma funcdo. E
imprescindivel estar sempre buscando o aperfeicoamento e se atualizando em outras areas. As
empresas buscam Secretarias empreendedoras e polivalentes, com perfil de assessora e que
ndo somente atendam aos executivos, mas também estejam interadas das metas e resultados.

B. Lideranca () As atividades de uma Secretaria ultimamente estdo sendo enfatizadas pelo maior poder com
gue essas profissionais vém atuando nos mais diversos segmentos organizacionais. A cada
trabalho executado, o envolvimento da Secretaria tem sido um verdadeiro desafio na sua
carreira, que vem respondendo satisfatoriamente as organiza¢cdes com firmeza; determinacéo e
coragem.

C. Comunicagédo () Muito presente no dia-a-dia de uma Secretaria, como um elo entre a alta hierarquia e
demais clientes internos, esta habilidade deve ser a base para uma atuacdo adequada e
harmoniosa. A secretaria pode atuar transmitindo uma imagem positiva da sua area de atuagdo
e promovendo o intercadmbio entre subordinados e chefias. Detalhes (aparentemente minimos)
como cumprimentar as pessoas, tratar a todos com igualdade, independente das diferencas
culturais, sociais, econdmicas, raciais e hierarquicas sdo fatores essenciais.
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do tempo

D. Administracdo

() A fim de que o trabalho seja desenvolvido, sem afetar sua qualidade de vida, tanto pessoal,
quanto profissional, a secretaria deve saber utilizar esta habilidade muito bem. Para muitos
gerentes tem sido o objetivo prioritario nas organizagdes que, inclusive, dedicam por livre e
espontanea vontade, varias horas em treinamento especializado no assunto, mesmo que as
organiza¢cbes ndo tenham ainda despertado totalmente para tal necessidade. Os diversos
autores que abordam sobre esse assunto, insistem em ressaltar a importancia do papel da
Secretaria e do executivo.

e DecisOes

E. Responsabilidade

() E um tributo essencial da atividade humana. Dela depende o entendimento social, familiar e
profissional. O éxito da empresa, da geréncia, da Secretéaria, depende essencialmente dessa
habilidade dos individuos.

F. Informatica

() E mais uma das técnicas gerenciais. A secretaria precisa conhecé-la para poder auxiliar seu
gerente a pratica-la no dia-a-dia. Observamos que essa habilidade hoje faz parte do contexto
pessoal e profissional de uma Secretaria Executiva. Alguém que sabe o que precisa ser feito e
como conseguir que seu pessoal execute as tarefas, permanecendo motivados, em constante
harmonia.

QUESTAO 61

Todo documento tem um tempo de vida util. Esse tempo é denominado “temporalidade do documento”, e ndo é possivel
determina-lo de forma aleatdria, pois existem pardmetros definidos na legislagdo brasileira para isso. As normas estabelecem
que os orgdos da Administracdo Publica devam criar e usar uma Tabela de Temporalidade. Essa tabela define prazos e agdes
gue devem ser tomados de acordo com o tipo de documento em questdo. Relacione a primeira coluna com a segunda de
acordo com as definigdes correspondentes e assinale a alternativa correta.

(1) Assunto

( ) Nessa fase, o documento podera ser eliminado, caso ndo represente valor
secundario (probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando 0s
documentos sdo guardados para prova, informagdo ou pesquisa.

(2) Prazo de Guarda

( ) Fase em que o documento ainda sera utilizado pela administracdo, mas
com menor frequéncia, podendo ser levado para o depoésito.

(3) Fase corrente

() Representa o tempo em anos que um documento ficara arquivado.

(4) Fase intermediéria

( ) Os documentos de uma instituicdo devem ser organizados pela hierarquia
de atividades e fungdes. Para isso € utilizado um indice que contém todos os
codigos e a sua referéncia, para facilitar na hora da procura.

(5) Destinacdo Final

( ) Fase em que o documento é frequentemente utilizado e deve estar proximo
ao departamento que ird utiliza-lo.
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QUESTAOQ 62

Mintzberg identifica dez papéis especificos do administrador divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e
decisorial. Papel significa um conjunto de expectativas da organizacdo a respeito do comportamento de uma pessoa. Cada
papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes de planejar, organizar, dirigir e controlar.
Preencha a coluna “Papel” selecionando a alternativa abaixo na ordem correta:

Categoria Papel Atividade

Assume deveres cerimoniais e simbolicos, representa a organizagdo,
acompanha visitantes, assina documentos legais

Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comunica com 0s
subordinados.

Interpessoal (Como
0 administrador

interage) Mantém redes de comunicagdo dentro e fora da organizacdo, usa malotes,
telefonemas e reunides.

Informacional Manda e recebe informagdo, |& revistas e relatérios, mantém contatos

(Como 0 pessoais.

administrador Envia informagdo para os membros de outras organizagles, envia

intercambia e memorandos e relatdrios, telefonemas e contatos.

processa as Transmite informagdes para pessoas de fora, através de conversas, relatorios

informacgdes) e memorandos.

Inicia projetos, identifica novas ideias, assume riscos, delega
responsabilidades de ideias para outros.

Toma acgdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
subordinados, adapta 0 grupo a crises e a mudancas.

Decide a quem atribuir recursos. Programa, orca e estabelece prioridades.
Representa os interesses da organizagdo em negocia¢@es com sindicatos, em
vendas, compras ou financiamentos.

Decisorial (Como o
administrador
utiliza a informacao
nas suas decisdes)

A) Representacdo, Lideranca, Ligagdo, Monitoracdo, Disseminacgdo, Porta-voz, Empreendimento, Resolucdo de conflitos,
Alocacdo de recursos, Negociacao.

B) Lideranga, Ligagdo, Disseminagédo, Porta-voz, Empreendimento, Representacdo, Resolugdo de conflitos, Alocacéo de
recursos, Monitoragdo, Negociagéo.

C) Lideranca, Representacdo, Monitoragdo, Ligacdo, Disseminacdo, Empreendimento, Resolucéo de conflitos, Alocacao de
recursos, Porta-voz, Negociagao.

D) Resolucdo de conflitos, Representacdo, Lideranga, Ligagdo, Monitoragdo, Disseminacdo, Porta-voz, Empreendimento,
Negociacao, Alocacao de recursos.

E) Nenhuma das opcdes anteriores.

QUESTAO 63

As organizacOes esperam dos profissionais de Secretariado Executivo a consciéncia de seus deveres, dedicagdo ao trabalho,
equilibrio emocional para desempenhar suas atividades, que seja digna de confianga, que saiba delegar atividades e que tenha
habilidades para trabalhar em equipes. Assinale a UNICA opc¢éo que ndo condiz com as caracteristicas da profissdo.

A) Classificar e dar solugfes aos mais variados assuntos, tais como redigir cartas, memorandos e documentos de todos os
tipos.

B) A prética do secretario executivo configura-se como atividade de assessoria com vistas a realizacdo de objetivos
organizacionais. Mas a praxis do secretariado vai além disso, e envolve categorias de analise que visam a compreender o
entorno conceitual em que as atividades se desenvolvem.

C) Manter contato com outros departamentos, secretariar reunides e preparar roteiros de viagem.

D) Ser inflexivel e manifestar interesse por realizar diferentes atividades.

E) A complexidade dos conhecimentos necessarios ao secretario executivo caracteriza o desempenho profissional no qual a
aplicacdo de vérias teorias simultaneas, reunidas em um Unico sistema, aproxima-se muito mais de uma composi¢do
interdisciplinar do que de uma Unica ciéncia independente. Para esse sistema, parece ser necessaria a interacdo de
conhecimentos multiplos que ndo atingem o estagio da unificacdo tedrica independente, tipica de uma ciéncia autbnoma.
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QUESTAO 64

Marque com “V” (verdadeiro) ou “F” (falso) e escolha a alternativa correta.

( ) A tarefa da administracdo € interpretar os objetivos propostos pela empresa e transforma-los em acdo empresarial através
de planejamento, organizacao, dire¢do e controle de todos os esfor¢os realizados em todas as areas e em todos os niveis da
empresa, a fim de atingir tais objetivos. Planejamento, organizacéo, controle e diregdo sdo as quatro principais funcbes
administrativas.

() Chiavenato (1995) define o planejamento como uma funcdo administrativa através da qual a empresa redne e integra 0s
seus recursos, define a estrutura de Orgdos que deverdo administra-los, estabelece a divisdo de trabalho através da
diferenciacgdo, proporciona os meios de autoridade e de responsabilidade e, assim por diante. A organizacgdo representa, no
fundo, todos aqueles meios que a empresa utiliza para por em pratica o planejamento, o controle e a avaliagdo para atingir 0s
seus objetivos.

() Os autores Koontz e O’Donnel (1998) especificam que controle ¢ a fun¢do administrativa que consiste em medir e
corrigir o desempenho de colaboradores para assegurar que 0s objetivos da empresa e 0s planos delineados para alcanga-los
sejam realizados. E, pois, a funcio segundo a qual cada administrador, do presidente ao supervisor, certifica-se de que aquilo
gue é feito estd de acordo com o que se tencionava fazer.

( ) A Organizacdo € uma associacao de pessoas para atingir uma finalidade definida e predeterminada, ou seja, uma missao.
As pessoas que compdem a organizagdo sdo seus sdcios, dirigentes, funcionarios e voluntérios, com objetivos e
responsabilidades diferenciados, mas articulados em torno da missao da entidade.

QUESTAOQ 65

No mundo dos negdcios ndo ha tempo a perder. Assim sendo, acreditamos que nessa prerrogativa resida a importancia de as
empresas estarem cada vez se aprimorando mais quanto aos requisitos exigidos para a contratacdo de seus funcionérios,
sobretudo a competéncia em comunicar-se de forma adequada e objetiva. Prova disso s&o as redagdes — as quais constituem
parte do processo seletivo. Tendo em mente as técnicas de redacdo empresarial, selecione a alternativa INCORRETA.

A) Haja visto as noticias de corrupcdo estampadas nos jornais.

B) Encaminhamos, em anexo, os documentos da referéncia.

C) A reunido ainda ndo terminou porque o gerente chegou ha pouco.
D) Entendo o porqué da demora da reunido.

E) Faz trés anos que ocupo o cargo de diretor na empresa.
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QUESTAO 66

A palavra comunicagdo vem do latim “communicare”, que significa partilhar, troca de informagoes, tornar algo comum,
portando, uma comunicacdo de qualidade é algo indispensavel em qualquer instituicdo que se preze. A comunicagao é
fundamental para o bom funcionamento da empresa. A comunicagdo empresarial poder ser vista como um processo dindmico
através do qual as organizacGes se relacionam com o meio ambiente e por meio do qual as divisdes da organizacdo se
conectam entre si. Mas essa comunicacdo pode sofrer algumas interferéncias, as “barreiras”, como:

I. Estar sempre com razdo — € um problema muito grave dentro de uma corporagao, pois a pessoa que quer estar sempre
certa, dificilmente consegue se relacionar de forma harmoniosa no ambiente de trabalho, pelo fato de possuir consigo
essa “arrogéncia”. Isso acaba fazendo com que a comunicagdo seja prejudicada.

Il. Falta de humildade — pessoas que ndo reconhecem que ndo sabem fazer algo, que tentam sempre passar a imagem de
que sdo capazes de tudo, também é uma problematica na comunicagao.

I11. Ndo aceitar opinides diferentes das suas — isso faz com que as pessoas ao seu redor tenham certo receio de trabalhar com
vocé, ou até mesmo raiva pelo jeito que vocé lida com esses tipos de situacOes, afetando assim, no desempenho em
grupo.

IV. Barreiras mecanicas ou fisicas — Aparelho de transmissdo, como o barulho, ambiente e equipamentos inadequados. A
comunicacao é bloqueada por fatores fisicos.

V. Barreiras fisiologicas — Sdo as que decorrem do uso inadequado de uma linguagem ndo comum ao receptor ou a grupos
visados.

A) Somente as opgdes I, 11 e 111 estdo corretas.
B) Todas as opcOes estdo corretas.

C) Somente as opgoes |, 11, IV e V estdo corretas.
D) Somente as opgdes Il e 1V estdo corretas.

E) Somente a opcdo V esta incorreta.

QUESTAO 67

Sabemos gque memorandos, relatorios, comunicados e cartas comerciais fazem parte das atividades desenvolvidas dentro de
uma empresa, uma vez que possibilitam a formalizagdo da escrita. Tendo em vista as redundancias, os chavoes, as
expressdes em desuso, marque a tnica op¢do incorreta sobre “desvios” recorrentes na Reda¢do Empresarial.

A) “Vimos pela presente comunicagdo / Vimos por meio desta...”’, sendo o mais recomendavel é entrar diretamente no
assunto.

B) No espaco reservado a assinatura colocar o traco para demarca-la é considerado necessario.

C) “Inteiramente a disposicdo de nossos clientes...”, uma vez que “somente a disposicdo de nossos clientes” ja é o bastante.

D) “Chegamos a uma conclusdo que...”, quando o correto é somente dizer “concluimos que...”.

E) Quanto a saudagéo final, vale lembrar que devemos utilizar “respeitosamente” em se tratando de autoridades superiores
ao destinatario, e “atenciosamente” no caso de hierarquias iguais ou inferiores a ele.
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QUESTAO 68

No seu dia a dia, o profissional do secretariado est4 em contato direto com diversos equipamentos que podem auxilia-lo no
cumprimento de suas tarefas. O bom uso e conhecimento destes artigos podem influenciar significativamente no desempenho

do profissional.

Relacione CINCO Equipamentos (coluna a esquerda) a CINCO Fungdes e/ou Defini¢des (coluna a direita), de forma que
cada equipamento corresponda a sua respectiva funcdo/definicéo:

() Notebook

(1) Este equipamento geralmente trabalha em conjunto com o notebook ou
computador refletindo em uma tela a apresentacéo criada.

(1) Calculadora

(2) Grande bloco de papel colocado em frente para o publico no qual o
apresentador, com um pincel atdmico, expde suas ideias.

(1) Flip Chart

(3) Funciona similarmente a um telefone movel, pois pode ser transportado
facilmente. E dotado de sinal 5G para comunicagéo de alta qualidade.

(V) Pendrive

(4) Equipamento portatil, dotados de baterias que tradicionalmente podem ser de
3, 4, 6, ou 9 células recarregaveis. E capaz de processar, exibir e armazenar
grande quantidade de dados.

V) Projetor | (5) E um dispositivo portatil que armazena razoavel quantidade de dados,

Multimidia podendo guardar documentos em formato digital e dados de qualquer formato
multimidia, como imagens, mas é incapaz de reproduzir tais dados, pois ndo é
dotado de tela.

(V1) Fax (6) Sua principal fungdo é realizar opera¢fes matematicas de forma rapida. Pode

também ser capaz de gerar gréaficos.

Apos relacionar as duas colunas, marque a opgao que apresenta a correta relagao.

A) 1-51-6;111-4;1V-1;VI-3.
B) I-4,11-6;111-51V-1;VI-3.
C) I-5 -1, 11-4,1V-5V-3.
D) I-1;11-3; 1l -4;1V-6; VI-2.
E) I-4,11-6,1l-2;1V-5V-1
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QUESTAO 69
Observe 0 exemplo de Documento Padréo Oficio abaixo:
13
Exemplo de Oficio
7 P §

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA
FORUM CLOVIS BEVILAQUA

v
Oficio n” 09/2007-T] Fortaleza, 12 de marco de 2007.

A Sua Exceléncia o Senhor
Juiz [Nome|
|Endereco]

Assunto: Atualizacio de dados cadastrais

Senhor Juiz,
25cm
<+———pVenho, por intermédio deste oficio, colocar-me a inteira
disposicio de Vossa Exceléncia, bem como aproveito o ensejo para solicitar
<«—pque seja enviado a esta Assessoria de Imprensa: a data de aniversdrio
3,0em natalicio ¢ o endereco residencial de Vossa Exceléncia para atualizacdo da
agenda da Diretoria do Férum Clévis Bevildqua.

Na oportunidade renovo protestos de elevada estima ¢
apreco.

Alenciosamente,
|[Nome|
|Cargo]

Em relacdo a sua forma de diagramacdo correta, de acordo com o Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica, é
INCORRETO ¢ afirmar que

A) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

B) é obrigatorio constar a partir da segunda pagina o nimero da pégina.

C) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda.

D) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 10 no texto em geral, 9 nas citaces, e 8 nas notas de
rodapé.

E) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm de largura.
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QUESTAOQ 70

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, "Método de arquivamento é uma sequéncia de
operacdes que determina a disposicdo dos documentos de um arquivo ou colacdo". Sobre os métodos de arquivamento,
analise as seguintes afirmativas:

I - O método Alfabético pode ser utilizado em associacdo com 0 método numérico.

I - O método numérico tem subdivisGes bem distintas como: Método numérico simples, Método de indexacdo coordenada e
método numérico cronolégico.

111 - O método tematico pode ser dividido em dicionario, enciclopédico, unitermo, duplex e de classificacdo decimal.

IV - A organizacdo baseada na procedéncia geografica dos documentos se chama método geogréafico digito-terminal.

V - O método de vigéncia continua tem grande valor no controle de informacéo solicitada e encomendas de materiais.

A) Somente a alternativa Il e V sdo verdadeiras.

B) Somente a alternativa IV é falsa.

C) Somente as afirmativas Il e IV sdo falsas.

D) Somente as afirmativas Ill, IV e V sdo verdadeiras.
E) Todas as afirmativas séo verdadeiras.
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