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INSTITUTO QUADRIX — Aplicagdo: 2017

Cada um dos itens da prova objetiva esta vinculado ao comando que imediatamente o antecede. De acordo com
o comando a que cada um deles esteja vinculado, marque, no cartdo-resposta, para cada item: o campo designado
com o cédigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o cddigo E, caso julgue o item ERRADO.

A auséncia de marcag¢dao ou a marca¢ao de ambos 0os campos ndo serao apenadas, ou seja, nao receberao
pontuacdo negativa. Para as devidas marcagdes, use o cartdao-resposta, Unico documento valido para a correcao

da sua prova objetiva.

CONHECIMENTOS BASICOS

Texto para os itens de 1 a 10.
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Ao longo dos Ultimos anos, a agdo atuante e
esclarecedora da odontologia brasileira foi a grande
responsavel pela drastica mudanca na saude bucal de nossa
sociedade. Ja é rotina nos consultérios brasileiros a visita de
pacientes que nunca tiveram caries. O esclarecimento da
populacdo com relagdo aos cuidados com os dentes tem, em
muitos casos, tornado o dentista um profissional mais de
acompanhamento, profilaxia e estética bucal que um
aplicador de agdo curativa.

O histérico de sucesso da odontologia brasileira nos
faz pensar que os dentistas podem contribuir muito para
ajudar a populagao brasileira em aspectos ainda carentes da
saude, como o diagnéstico de lesdes bucais e o
acompanhamento infantil e geriatrico da saude pela boca. Os
avangos tecnolégicos obtidos na area da Odptica e da
biofotonica constituem um valioso instrumental para a
modernizagdo da odontologia brasileira. A incorporagdo
de novas tecnologias aos instrumentos de trabalho do
cirurgido-dentista o deixaria devidamente preparado para
assumir novas agoes.

O slogan “Odontologia além dos dentes” é o mote de
uma forca-tarefa promovida pelos cursos de odontologia dos
campi da Universidade de S3o Paulo, cujo objetivo é
modernizar a carreira em diversas frentes, oferecendo ao
profissional um treinamento mais amplo, que crie condi¢des
para que ele possa realizar, em outros aspectos da saude,
aquilo que ja realizou com relagao aos dentes da populagdo
brasileira. Os trabalhos na area da dptica e da biofotdnica
abrem caminho para a atuacdo do profissional dentista em
varias frentes de trabalho, como no controle microbiolégico
bucal, no diagndstico bucal completo, no tratamento de
lesGes no acompanhamento do

pequenas na boca,

desenvolvimento infanto-juvenil, no acompanhamento
adulto-geriatrico e em terapias da dor relacionada com

problemas bucofaciais.

Internet: <www.revistapesquisa.fapesp.br> (com adaptagdes).

CARGO: SECRETARIADO EXECUTIVO (370)

Em relagdo aos sentidos e aspectos linguisticos do texto,
julgue os itens a seguir.

1 Da leitura do texto, conclui-se que é imprescindivel ao
profissional dentista que pretenda permanecer na
carreira especializar-se na area da Optica e da
biofotonica.

2 O primeiro periodo do texto poderia ser reescrito, sem
prejuizo da corregdo gramatical ou da coeréncia textual,
da seguinte forma: A a¢do atuante e esclarecedora da
odontologia foi, ao longo dos ultimos anos, a grande
responsavel pela mudanca radical na saude bucal da
sociedade brasileira.

3 Estariamantida a corregdo gramatical do texto caso fosse
inserida uma virgula apdés o vocadbulo “brasileiros”
(linha 4), de modo a isolar termo adverbial antecipado.

4 As palavras “consultério”, “4rea” e “vdrias” sdo
acentuadas graficamente de acordo com a mesma regra
de acentuagdo gréfica.

5 0O vocabulo “como” (linha 13) introduz, no periodo, uma
expressao de valor comparativo.

|II

6 Aformaverbal “tem” (linha 6) esta flexionada na terceira
pessoa do singular, em concordancia com o nucleo do
sujeito da oragdo, o termo “esclarecimento” (linha 5);
estivesse o sujeito no plural, a forma verbal deveria ser
grafada da seguinte forma: tém.

7 Estaria garantida a corre¢do gramatical do texto se, na
linha 19, a forma pronominal “0” fosse deslocada para
depois da forma verbal “deixaria” — deixaria-o —, visto
qgue ndo ha elemento impositivo de préclise na oragao.

8 A substituicdo da forma verbal “deixaria” (linha 19) por
deixard ndo s6 manteria a corregdo gramatical do
periodo como garantiria maior valor de verdade a
proposigao.

9 Nalinha 23, o pronome “cujo” poderia ser corretamente
substituido por na qual o, visto que a forma pronominal
retoma por coesdo “Universidade de Sao Paulo”, termo
que indica lugar.

10 O trecho “abrem caminho para a atuagdo do profissional
dentista em vdrias frentes de trabalho” (linhas 29 e 30)
poderia ser reescrito correta e coerentemente da
seguinte forma: tornam acessiveis a atua¢ao do
profissional dentista varias frentes de trabalho.
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Texto para os itens de 11 a 18.
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Estima-se que mais de sessenta mil pessoas morram
anualmente de causas relacionadas a desastres naturais, a
maioria delas nos paises em desenvolvimento, e esse numero
esteja longe de representar o impacto indireto das mudancgas
climaticas sobre a satide das populages. Muitas das maiores
causas globais de morte sdo altamente sensiveis as condi¢des
climéaticas. Malaria, diarreia e ma nutricdo matam milhdes de
pessoas a cada ano, principalmente criangas. Sem agdes
efetivas que reduzam as atividades humanas que interferem
no clima e busquem formas de adaptagdo as mudangas
climaticas, as pressGes dessas condi¢cOes serdo cada vez
maiores e seu controle mais dificil e caro.

Nesse cendrio, destaca-se a importancia de se
fortalecerem os sistemas publicos de saude e de ter em
mente que a prevengdo é tdo importante quanto a cura. A
redu¢do dos impactos das atividades humanas no clima
global requer mudangas comportamentais de individuos e
comunidades, mas, principalmente, a adogdo de politicas
governamentais voltadas, por exemplo, para o uso de energia
limpa e para a implantagdo de sistemas de transportes
sustentdveis. A reducdo do impacto das mudancgas climaticas
visa essencialmente a preservacdo da saude das populagdes
e do planeta.

Internet: <www.ensp.fiocruz.br> (com adaptages).

No que diz respeito ao texto, julgue os itens de 11 a 18.

11 Nesse texto, cuja tipologia é dissertativa, defende-se a

ideia de um processo reeducativo das sociedades
humanas para a reversdao dos impactos negativos das
mudangas climaticas como forma de preservagdo da
saude das populagdes e do planeta.

12 Depreende-se da leitura do texto que, se for levado em

13 O emprego daforma verba

consideragdo o impacto indireto das mudancgas
climaticas sobre a saude da populagdo mundial, o
nimero de pessoas que morrem anualmente de causas
naturais aumentara

relacionadas a  desastres

consideravelmente.

I “morram” (linha 1), no modo
subjuntivo, justifica-se pela ideia de estimativa expressa
no periodo, ou seja, de calculo apenas aproximado do
numero de pessoas que morrem anualmente de causas

relacionadas a desastres naturais.

14 Estaria mantida a correcdo gramatical do texto caso a

forma verbal “Estima-se” (linha 1) estivesse flexionada na
terceira pessoa do plural, visto que, no caso em questao,
é opcional a concordancia com o termo “pessoas”.

15 Estariam mantidas a corregao gramatical e a coeréncia
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das ideias do texto caso o segundo periodo do texto fosse
assim reescrito: Entre as maiores causas globais de
morte, muitas estao largamente associadas a condi¢oes
climaticas.
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16 No trecho “importancia de se fortalecerem” (linhas 13
e 14), a particula “se” indica que o sujeito da oragdo é
indeterminado.

17 Estaria mantida a coeréncia textual caso a conjungdo
“mas” (linha 18) fosse substituida por e.

18 Na linha 22, o acento grave, indicativo de crase, em “a
preservacao”, justifica-se pela regéncia do termo
adverbial “essencialmente” e pela presenga de artigo
definindo o substantivo “preservagao”.

Julgue os proximos itens, em que sdo apresentados trechos
de correspondéncias oficiais, no que se refere a adequacdo
da linguagem e a corre¢do gramatical.

19 Solicito que Sua Senhoria encaminhes a esse setor, com
a maxima urgéncia, os materiais odontoldgicos que
requeri no memorando n.° 067, datado de 30 de margo
do corrente ano.

20 Encaminho, anexa, para o conhecimento de V. S.?, cépia
do relatério dos trabalhos desenvolvidos na oficina
Elaboragcdo de Projetos para Acgdes Institucionais,
realizada na sede do Conselho Federal de Odontologia,
em Brasilia-DF, nos dias 4, 5 e 6 de abril de 2017.

CARGO: SECRETARIADO EXECUTIVO (370)

Texto para os itens de 21 a 25.

O numero de venezuelanos que solicitaram refugio
em Roraima cresceu 22.122% nos ultimos trés anos segundo
dados divulgados pela Policia Federal (PF) no estado. S6 no
ano de 2016, mais de 2.000 venezuelanos foram a sede da PF,
em Boa Vista, para pedir a condi¢do de refugiado.

Internet: <http://gl.globo.com> (com adaptagdes).

Tendo o texto acima e assuntos correlatos como referéncia
inicial, julgue os itens a seguir.

21 A intensificacdo das migracdes da Venezuela para o
territério brasileiro tem estreita relacdo com a crise
econdmica que atinge aquele pais, detentor de uma das
maiores reservas de petréleo do mundo.

22 0 governo de Nicolds Maduro implantou recentemente
medidas de carater democratico que, embora tenham
agradado a maioria da populagdo e da comunidade
internacional, sofreram oposicdo de uma pequena
minoria interna.

23 Além de Roraima, outros estados brasileiros limitrofes
com a Venezuela, como o Amazonas e o Amapa, tém
sofrido o impacto da entrada massiva de venezuelanos,
que ndo precisam de visto ou passaporte para cruzar a
fronteira.

24 0 governo roraimense tem envidado esforgos no sentido
de prover condi¢Ges minimas de sobrevivéncia para os
milhares de venezuelanos que vivem no estado, em
grande parte subempregados.

25 A condicdo de “refugiado”, que muitos venezuelanos
almejam, apenas serd concedida pelo Brasil aos que
comprovarem a condicdo de perseguidos politicos.
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Texto para os itens de 26 a 30.

Neste 1.° de maio de 2017, os sindicatos franceses
ndo conseguiram repetir a unido sindical que promoveram
em 2002 para evitar que Jean-Marie Le Pen, entdo candidato
classificado para o segundo turno da eleigdo presidencial
contra o conservador Jacques Chirac, chegasse a presidéncia.
Nesta segunda-feira, marcharam divididos sobre as intengdes
de voto para bloquear Marine Le Pen, que enfrentara nas
urnas, no dia 7 de maio, Emmanuel Macron.

Internet: <http://gl.globo.com> (com adaptagdes).

Acerca do processo eleitoral francés, julgue os proéximos
itens.

26 O primeiro turno das eleigdes mostrou um pais dividido,
em que varios candidatos disputaram, voto a voto, até o
ultimo momento, o direito de estar no segundo turno.

27 Marine Le Pen sucedeu o pai na lideranga da extrema
esquerda francesa. A crise econémica que atinge a
economia liberal da Franga e produz altos indices de
desemprego a favoreceu nas elei¢des.

28 Emmanuel Macron, um dos novos lideres politicos
franceses, representa o eleitorado de extrema direita
assustado com a intensificagdo dos atentados terroristas
e com o0 aumento da imigragdo.

29 Candidatos centristas, como Jean-Luc Mélenchon,
tiveram poucos votos no primeiro turno, o que
demonstra a extrema polarizagdo da sociedade francesa
atual.

30 Denuncias de que hackers russos teriam interferido nos
resultados das elei¢cdes, prejudicando candidatos da
extrema direita, o que foi negado pela Russia, agitaram a
campanha francesa para o segundo turno.
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34 Um dos procedimentos adotados pelas organizagdes em
relacdo a seguranca da informacdo refere-se ao
monitoramento das dreas sensiveis que podem ser
exploradas pelos invasores, como, por exemplo, o
monitoramento do uso das redes sociais usadas pelos
funciondarios, meio que pode permitir o vazamento de
informacdes.

Nos itens que avaliam conhecimentos de informatica, a
menos que seja explicitamente informado o contrario,
considere que: todos os programas mencionados estdo em
configuragdo-padrdao, em portugués; o mouse esta
configurado para pessoas destras; expressdes como clicar,
clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o
botdo esquerdo do mouse; e teclar corresponde a
operagdo de pressionar uma tecla e, rapidamente,
liberd-la, acionando-a apenas uma vez. Considere também
que ndo ha restri¢oes de protecao, de funcionamento e de
uso em relagdo aos programas, arquivos, diretorios,
recursos e equipamentos mencionados.

No que diz respeito ao programa de navegacao Google
Chrome e aos procedimentos de seguranga da informagado,
julgue os itens de 31 a 34.

31 Em um mesmo dispositivo, é possivel compartilhar o
Chrome com outras pessoas, de modo que cada uma
possua suas proéprias configuragdes.

32 Diferentemente dos outros navegadores, o Google
Chrome nao possui o recurso de navegagao anonima.

33 Na&o revelar informagbes confidenciais para outra
pessoa, via telefone, sem confirmar sua legitimidade é
uma das formas de evitar a engenharia social.
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Figura para os itens 35 e 36.
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Com relagdo ao programa Microsoft Excel 2013 e a figura
acima, julgue os seguintes itens.

35 Aoclicarobotdo 2 -, a célula selecionada receberd a

soma dos valores contidos nas células pertencentes a sua
coluna, e ndo a sua linha, ou seja, recebera o valor 6 ao
invés do valor 7.

36 Ao clicar o botdo ™, acélula selecionada receberd a

quantidade de células com valores preenchidos, ou seja,
recebera o valor 11.

CARGO: SECRETARIADO EXECUTIVO (370)

Quanto ao sistema operacional Windows 8 e aos aplicativos
e procedimentos de Internet, julgue os itens subsequentes.

37 O Windows 8 traz um recurso denominado de Notas
Autoadesivas, que torna possivel ao usuario adicionar
lembretes relativos as suas tarefas didrias na area de
trabalho. Para ter acesso a esse recurso, o usudrio devera
fazer a busca por “notas” no Menu Iniciar e selecionar a
opcao correspondente.

38 Ao ser instalado, o Windows 8 cria um repositério com
diversos tipos de drivers dos mais variados dispositivos,
por isso, apos sua instalagdo, ndo é permitido atualizar
esses drivers, seja de modo manual ou automatico, uma
vez que esse procedimento podera provocar
inconsisténcias no sistema operacional.

39 A Internet é a maior rede de computadores existente
na atualidade, sendo destinada, exclusivamente, a
estabelecer a conexdo entre computadores
denominados de servidores e clientes.

40 Para que o usudrio teste a conexdao com a Internet, é
suficiente abrir o Prompt de Comando do Windows 8,

digitar o comando ping e pressionar a tecla .
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CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

Acerca da ética no servico publico e do Decreto
n.°1.171/1994, julgue os itens seguintes.

41 A atuacdo da comissdo de ética deve ser provocada
privativamente pela autoridade competente de cada
orgao.

42 Considere-se que Pedro trabalhe como vigilante em uma
empresa privada prestadora desse tipo de servico que
tenha sido contratada pelo Poder Publico. Nesse caso,
Pedro, por ndo ocupar cargo publico, ndo estara sujeito
ao Cdédigo de ética profissional do servidor publico.

43 De acordo com a teoria de Maquiavel, os fins justificam
os meios. No entanto, a moralidade da Administracao
Publica ndo deve ser limitada a distingdo entre o beme o
mal, devendo ser acrescida da ideia de que o fim é
sempre o bem comum. A moralidade do ato
administrativo deve ser fruto do equilibrio entre
legalidade e finalidade.

44 A Constituicdo Federal de 1988 (CF) assegura o direito de
greve do servidor publico, no entanto é dever do servidor
publico zelar, no exercicio do direito de greve, pelas
exigéncias especificas da defesa da vida e da seguranca
coletiva.

45 A vida privada do servidor ndo tem importancia para o
servico publico, pois o Cddigo de ética do servidor
publico esta voltado apenas para os atos praticados no
exercicio do cargo.

A luz da Lei n.° 5.081/1966, julgue os itens subsecutivos.

50 O exercicio da odontologia em todo o territério nacional,
por ser atividade regulada por lei federal, ndo exige
registro na reparticdo sanitaria estadual.

51 Suponha-se que AntOnio possua formagdao em trés
especialidades na area da odontologia. Nesse caso, sera
vedado a Antdnio o exercicio de mais de duas dessas
especialidades.

No que se refere a Lein.° 12.527/2011, que trata do acesso a
informacdes, julgue os préximos itens.

52 O presidente do Conselho Nacional de Odontologia tem
poderes para classificar o sigilo de informacdes como de
grau reservado, secreto e ultrassecreto.

53 Suponha-se que Jodo seja empregado de uma empresa
que preste servicos a uma autarquia e tenha sido
acusado de divulgar ou permitir a divulgacdo de
informacado sigilosa ou pessoal. Nesse caso, responderd
diretamente pelo dano causado a terceiros a empresa
privada prestadora de servigos.

A respeito da Lei n.° 4.324/1964, que instituiu o Conselho
Federal e os conselhos regionais de odontologia, julgue os
itens a seguir.

46 O presidente do Conselho Federal de Odontologia (CFO)
serd eleito por meio de escrutinio secreto e maioria
absoluta de votos dos delegados dos conselhos regionais
em assembleia-geral.

47 Arendado CFO sera constituida, entre outras fontes, por

1 ) .
5 das anuidades e das multas aplicadas pelos conselhos

regionais de odontologia.

Com relagdo ao Decreto n.° 68.704/1971, julgue os itens
subsequentes.

48 Suponha-se que Maria seja membro de conselho
regional de odontologia e tenha sido eleita para integrar
o CFO. Nesse caso, Maria podera acumular os dois
mandatos, pois sdo meramente honorificos.

49 Considere-se que um cirurgido-dentista tenha praticado
uma Unica infracdo disciplinar, que ndo foi considerada
como de gravidade manifesta pelo conselho regional no
exercicio da profissdo de cirurgido-dentista. Nesse caso,
ele ndo sera punido com a penalidade de cassa¢do de
exercicio profissional, devendo ser punido com
adverténcia confidencial em aviso reservado.
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Quanto a Resolu¢do CFO n.° 63/2005 (Consolidagdo das
normas para procedimentos nos conselhos odontoldgicos),
julgue os itens que se seguem.

54 Suponha-se que Jodo seja doutor em odontologia e
professor de uma universidade publica onde lecione essa
matéria. Nesse caso, diante dessa atividade exclusiva de
Jodo, ele ndo estara obrigado a se registrar e se inscrever
no Conselho Nacional de Odontologia.

55 Técnicos em prétese dentdria sdo obrigados, sob pena de
instauragdo de processo ético, a colocar o nimero de
suas inscricdes no conselho regional de odontologia nas
notas fiscais de seus servicos.

56 O curso especial de técnico em saude bucal deverd ter,
pelo menos, 1.200 horas, incluindo-se a parte especial
com matérias profissionalizantes e o estidgio e
exigindo-se, ainda, a prévia conclusdo do ensino médio.

57 O aluno que pretenda exercer a atividade de estagiario
de odontologia precisara estar cursando, pelo menos, o
quinto ano letivo do curso de odontologia.

CARGO: SECRETARIADO EXECUTIVO (370)

No diz respeito a Resolu¢do CFO n.° 63/2005 (Consolidagdo
das normas para procedimentos nos conselhos
odontoldgicos), julgue os seguintes itens.

58 A inscrigao secunddria do profissional em outro conselho
regional o dispensara do pagamento de nova anualidade.

59 A portaria é o ato por meio do qual a presidéncia do
conselho dispGe sobre matéria de sua competéncia.

60 Considere-se que Lucia pretenda se inscrever em um
congresso sobre odontologia a ser realizado na cidade do
Rio de Janeiro. Nesse caso, Lucia deverd provar que
possui inscricdo no conselho regional.
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Acerca de
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

administracdo de empresas e cultura

organizacional, julgue os préximos itens.

61
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65

66

67

Administrar uma organizagdo constitui a realidade do
profissional de secretariado executivo e envolve o
conhecimento de principais funcdes
administrativas, que sdo planejamento, organizacdo,
direcdo e controle.

A direcdo é a fungdo administrativa que esta relacionada
a elaboragdo de agbes e estratégias para o alcance dos
objetivos por meio da lideranga da alta dire¢do das

suas

organizagdes.
Atualmente a cultura organizacional tem conquistado
espaco na pauta de todas as organizagdes, uma vez que
sua influéncia sobre o trabalho das equipes é muito
grande. A cultura organizacional é a manifestacdo de
valores, rituais, crengas e normas adotados pela
instituicao.

A cultura organizacional é importante para as instituicGes
e tem papel integracdo dos
colaboradores, porém ndo interfere no processo de
desenvolvimento do capital humano das organizagdes.
Em sua atividade profissional

fundamental na

nas organizagdes, O
profissional de secretariado executivo exerce atividades
administrativas no mesmo nivel organizacional que os
profissionais técnicos em secretariado.

A atuacdo do profissional de secretariado executivo nas
organizacGes € considerada
entretanto é uma atividade de assessoramento sem a

como atividade-meio,

qual os processos administrativos ficariam
organizagcdo e comando.

As organizacGes atuais tém direcionado suas estratégias
para desenvolver a gestdo do conhecimento, que é a
pratica de sistematizar o conjunto de tecnologias,

conceitos e processos relacionados a um determinado

sem

campo do saber e promover a aplicagao e a transferéncia
desse conhecimento para gerar resultados para as
instituicdes.

Com relagdo a cerimonial e protocolo em eventos, julgue os

itens que se seguem.

70

71

72

73

74

75

O profissional de secretariado executivo, entre outras
atribuicGes, pode atuar na organizagdo de eventos por
meio da coordenac¢do do cerimonial e da observagado do
cumprimento do protocolo. Cerimonial é o ritual de
formalidades que uma solenidade deve seguir e
protocolo é a observancia das normas que regem uma
solenidade.

O processo de planejamento de um evento é complexo e
deve envolver uma lista de verificagdo de providéncias a
serem tomadas antes, durante e depois que devera ser
acompanhada até o final das atividades. A essa lista de
verificagdo da-se o nome de brainstorming.

Entre as providéncias que devem ser tomadas para a
realizagdo de um evento na etapa de pré-evento, esta a
captacdo de recursos financeiros. Considerando-se que o
orcamento das empresas tenha sido reduzido em virtude
do cendrio econdmico, uma alternativa seria a busca de
patrocinio.

Quando o presidente e o vice-presidente da Republica
estiverem impossibilitados de conduzir ceriménias
oficiais, a precedéncia seguira com o ministro de Estado
que estiver presente. Se estiver presente mais de um
ministro, a precedéncia sera dada pelo critério de criacdo
histérica do respectivo ministério.

Em jantares e almocgos oficiais com a presenca do
presidente da Republica, serd permitida a representacdo
dos convidados que ndo puderem comparecer.

A bandeira nacional devera ser hasteada diariamente em
instituicBes previstas pelo Decreto n.° 70.274/1972.
Entre essas instituigbes, constam as empresas
multinacionais sediadas no Brasil ha, pelo menos, cinco

anos.

No que se refere a arquivistica e a tipos de arquivamento,
julgue os seguintes itens.

68

69
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Para preservar sua memoria ao longo do tempo, uma
instituicdo precisa gerenciar seu arquivo de maneira
adequada. Segundo a arquivologia, entende-se por
arquivo o conjunto de mobilidrio de ago e pastas
suspensas que a organizagdo adquire para organizar seus
documentos.

Para facilitar a gestdo da informagdo nas organizagdes,
costuma-se adotar a teoria das trés idades. Segundo essa
teoria, os arquivos intermediarios sdo os arquivos que
ndo sdo mais acessados frequentemente, mas, pelo
pouco tempo de arquivamento, ainda podem ser
solicitados.

Com relacdo a técnicas secretariais, julgue os itens a seguir.
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No planejamento de uma viagem internacional para
um pais pertencente ao Mercosul, o profissional

de secretariado executivo devera preocupar-se
principalmente com a emissdo de visto para qualquer um
dos paises pertencentes ao bloco, uma vez que a
solicitacdo deverad ser feita trés meses antes da data da
viagem.

A cultura brasileira tem como uma de suas mais
conhecidas caracteristicas a falta de pontualidade. Sendo
assim, nas organizagdes, a agenda da reunido é o
instrumento que pode facilitar a condugdo da

programagao.
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No que diz respeito a comunicagdo institucional e relagdes

publicas, julgue os itens subsequentes.

78 Segundo o Decreto n.° 63.283/1968, que regulamenta a
profissdo de relagBes publicas, entre as atividades
especificas de relagBes publicas, estdo as que dizem
respeito a orientagdo de dirigentes de instituicdes
publicas ou privadas na formulacdo de politicas de
relagGes publicas e a promogdo de maior integracdo da
instituicdo na comunidade.

79 A comunicagdao é fundamental para a integragdo da
equipe de trabalho nas organizagdes. O profissional de
secretariado executivo intermedeia as mensagens da alta
direcdo e, portanto, deve ter cuidado com trés
elementos da comunicagdo escrita: clareza; coesdo; e
coeréncia.

80 Nas relagdes de trabalho, o profissional de secretariado
executivo representa uma figura que deve apoiar a
mediag¢do de conflitos por meio da comunicagdo. Esse
profissional devera repassar informagdes de interesse da
dire¢do aos demais colegas de equipe, sempre que for
solicitado, como forma de cortesia e gentileza.

81 A comunicagdo institucional deve corresponder a
realidade organizacional e ser coerente com os valores
da organizagdo. Prioriza-se uma comunicagdo assertiva
com os colaboradores para que possam estabelecer uma
relacdo de confianca com a empresa.

82 Um dos assuntos mais importantes hoje nas
organizagGes é a seguranca da informacgdo, que envolve
uma postura ética especialmente por parte do
profissional de secretariado executivo. Sendo assim, o
profissional devera guardar sigilo sobre informacg&es que
tramitem na alta diregdo como forma de boa pratica

profissional.
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O artigo 2.° da Lei de regulamentac¢do da profissdo de
secretariado prevé que o exercicio da profissdao requer
registro prévio na Delegacia Regional do Trabalho do
Ministério do Trabalho.

O profissional de secretariado deve atuar com base na
gestdo secretarial, que envolve, entre os temas
relacionados, a gestdo de carreira como meio para sua
realizagdo profissional.

De acordo com a matriz de Eisenhower, também
conhecida como matriz de produtividade, as atividades
importantes sao aquelas que trazem resultado no curto,
médio e longo prazos e podem ser planejadas e as
atividades urgentes sdo aquelas cujo prazo ja venceu e

sdo realizadas com pressdo e estresse.

A respeito de gestdo secretarial, julgue os itens de 83 a 86 a

luz da Lei de regulamentacdo da profissdo de secretariado.

83 De acordo com a Lei n.° 7.377/1985, que regulamenta a
profissdo de secretariado executivo, algumas das
atribuicdes do profissional de secretariado executivo
dizem respeito a versao e tradugdo, em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicagdo da empresa e a orientagdo da avaliagao e
selegdo da  correspondéncia para fins de

encaminhamento a chefia.
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Acerca de sistemas administrativos e estrutura organizacional,

julgue os itens subsecutivos.
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Sistemas administrativos correspondem ao conjunto de
softwares livres adotados por uma organizagao para
melhorar o gerenciamento integrado das atividades
administrativas.

Um dos componentes de um sistema administrativo é a
saida ou output. Nesse componente, a organizagao deve
apresentar os resultados gerados pelo trabalho que
realiza.

A organizagdo dos espagos de trabalho tem importancia
fundamental na integragdo das equipes e na forma de
comunicacdo dos colaboradores. Nesse contexto, o
layout é o nome que se da as estag¢des de trabalho que,
em alguns lugares, também podem ser chamadas de
baias.

No modelo mecanicista adotado em algumas
organizacOes, prevalece o modelo que imita o
funcionamento de um organismo dinamico vivo, com
destaque para ampla participagao, gestao colaborativa e
hierarquia imprecisa.

Ha estruturas organizacionais formais e informais. Nas
estruturas informais, as relagdes de hierarquia
apresentam-se por meio de organograma e as estruturas
formais correspondem ao relacionamento entre os
colaboradores e a direcdo.

A metodologia 5S possui como base cinco principios para
otimizar a organiza¢do do trabalho e o principio Seiton
refere-se a importancia de se ter todas as coisas
disponiveis de maneira que possam ser acessadas e
utilizadas imediatamente, correspondendo ao senso de

organizagao.
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Julgue os itens que se seguem quanto a mercados
consumidores e marketing.

93 Marketing é um processo social por meio do qual
pessoas e grupos de pessoas obtém aquilo de que
necessitam e o que desejam com a criagao, oferta e livre
negociacdo de produtos e servicos de valor com outros.

94 Marketing pode ser definido como um complexo
processo que envolve a criagdo, a comunicagdo e a
entrega de valor para o cliente.

95 O marketing possui um estudo especifico conhecido
como 4 P’s: produto; promocdo; praca; e populagdo, que
formam os quatro pilares do composto mercadoldgico.

96 Hoje em dia, € comum que as organizagGes utilizem
técnicas de endomarketing como forma de motivar seus
colaboradores.

97 A pesquisa de marketing influencia diretamente as
estratégias mercadoldgicas da empresa. Sendo assim, as
empresas que tracarem um perfil de seus concorrentes,
clientes e fornecedores terdo uma vantagem com
relacdo as que nao o fizerem.

98 Na sociedade atual, devido ao maior acesso a informagao
e as novas tecnologias, o perfil do consumidor sofreu
mudancas, tornando-se mais seletivo e sofisticado no
que se refere a decisdo de compra. Dessa forma, as
organiza¢Ges devem adotar, como estratégia, a pesquisa
com foco no que estad sendo usado pela concorréncia, e
ndo no perfil do consumidor.

99 A segmentacdo de mercado dentro da estratégia de
marketing de uma organizagdo consiste na divisdo do
mercado de um produto ou servico em grupos
heterogéneos como forma de se identificar um alvo
especifico.

100 No ambito do comportamento de compra do
consumidor, varios sdo os fatores de influéncia, sendo o
fator cultural o de menor importancia.
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104 As organizagOes buscam associar as a¢oes e estratégias
relacionadas ao processo de gestdo de pessoas as novas
demandas da economia industrial em que estdo
inseridas. Devem ser considerados especialmente o
cumprimento da carga horaria e o nimero de auséncias
dos colaboradores.

105 A gestdo de pessoas tem tido um papel fundamental no
cenario socioecon6mico atual, uma vez que essa area da
administragdo trabalha com foco nos objetivos
organizacionais, contemplando também oportunidades
de desenvolvimento e aperfeicoamento dos talentos
individuais dos colaboradores da organizagao.

106 Na era do conhecimento, a gestao de pessoas permitiu a
reestruturagdo dos processos internos de recursos
humanos a fim de disseminar, nas organizagdes, a forga
da hierarquia e reforgar o papel autocratico do gestor.

107 A lideranga de grupos é uma realidade complexa nas
instituicGes contemporaneas. Lidar com a diversidade de
opiniGes e posicionamentos é um grande desafio. Nas
organizagOes atuais, essa lideranca é pautada por meio
do poder coercitivo e autoritario segundo o qual
prevalecera a posi¢ao do gestor de maior hierarquia.

108 No cenario econb6mico atual, muitas organizagOes
precisam coordenar processos de mudanca motivados
pela necessidade de adaptagdo a uma nova
realidade administrativa, financeira e social. A lideranca
manifesta-se por meio da capacidade de estabelecer a
direcdo estratégica da organizacdo, comunicar essas
metas aos recursos humanos e motivar os funcionarios
para que as cumpram.

No que se refere a relagdes humanas no trabalho, gestdo de
pessoas e temas correlatos, julgue os itens de 101 a 108.

101 As organizagGes atuais tém buscado a modernizacdo de
suas estruturas organizacionais em virtude da mudanga
na relagdo de trabalho entre gestores e colaboradores.
Desse modo, uma alternativa para a melhoria das
relagGes de trabalho seria eliminar modelos autocraticos
de gestao.

102 No ambito da atuagdo do profissional de secretariado
executivo, a organizacdo do trabalho com foco em
atividades operacionais sem a efetiva participacdo nos
assuntos estratégicos da alta direcdo ndo interfere no
nivel de motivagao desse profissional.

103 No conceito atual de gestdo de pessoas, é correto afirmar
que, muito além das nomenclaturas dadas as areas
institucionais responsaveis pela vida dos colaboradores,
a unidade que trata das pessoas deve ter como
norteador a conexdo do propdsito do negdcio da
instituicdo com talentos, competéncias e dons das
pessoas que trabalhem para alcangar os objetivos da
organizagao.
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Julgue os itens seguintes no que diz respeito a lingua inglesa.

An overwhelming majority of Irish people wish to
remain in the EU, but almost half believe that Brexit will
result in a hard border with Northern Ireland, according
to a poll published today by the European Movement in
Ireland.

Internet: <www.irishtimes.com>.

109 De acordo com o texto e no contexto do Brexit (saida do
Reino Unido da Unido Europeia), a grande maioria dos
irlandeses deseja permanecer na Unido Europeia.

110 A lingua inglesa apresenta palavras muito similares a
palavras da lingua portuguesa. Algumas possuem o
mesmo significado e outras podem ser verdadeiras
“pegadinhas” no contexto redacional, causando
problemas na elaboracdo de um documento ou em um
didlogo mais formal. O substantivo parents, por exemplo,
caracteriza-se como um cognato verdadeiro para o
substantivo parentes.
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Julgue os itens que se seguem acerca da administragdo direta

e indireta.

111 S30 consideradas como entidades da administragao
direta, cada uma delas com sua estrutura administrativa
e organica, a Unido, os estados, os municipios e o Distrito
Federal.

112 A administragdo indireta compreende as seguintes
categorias de entidades, dotadas de personalidade
juridica propria: autarquias; empresas publicas;
sociedades de economia mista; e fundagdes publicas.

113 Somente por decreto presidencial poderd ser criada
autarquia e autorizada a instituicdo de empresa publica,
sociedade de economia mista e fundagao, cabendo a lei
complementar, neste ultimo caso, definir suas areas de
atuagdo.

114 As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico que
desenvolvem atividade tipica de Estado, ndo estdo
hierarquicamente subordinadas aos entes federativos,
mas se sujeitam ao controle finalistico exercido pelos
entes da administracdo direta responsavel por sua

criagao.
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A respeito das concessdes e permissdes dos servigos publicos,

julgue os itens a seguir.

117 Considera-se como concessdao de servico publico a
delegacdo de sua prestacdo, feita pelo poder
concedente, mediante licitagdo, na modalidade convite,
a pessoa juridica ou a consércio de empresas que
demonstre capacidade para seu desempenho, por sua
conta e risco, por prazo indeterminado.

118 E possivel a permissdo de servico publico a titulo
precdrio, mediante licitacdo, feita pelo poder
concedente a pessoa juridica que demonstre capacidade
para seu desempenho, por sua conta e risco, ndo sendo
possivel a permissdo de servigos publicos para pessoas

fisicas.

Maria, interessada em ingressar na carreira publica,
decidiu prestar concursos para empresas publicas e
sociedades de economia mista com o objetivo de ter
estabilidade em seu local de trabalho e obter todos os

beneficios exclusivos dos entes de direito publico.

Com base nessa situagdo hipotética, julgue os itens

subsequentes.

115 Caso Maria seja aprovada em concurso publico de uma
empresa publica federal, ela terd os mesmos beneficios
de um servidor publico de uma autarquia federal, ja que
as empresas publicas sdo entidades dotadas de
personalidade juridica de direito publico.

116 Visto que o capital de uma sociedade de economia mista
é composto exclusivamente de capital privado, Maria
nao precisaria prestar concurso publico para se tornar

uma empregada publica.
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Um trabalhador, com idade inferior a catorze anos,
presta servigo licito, pessoal e subordinado para determinado
empregador, exercendo as atividades de trabalho de forma

pessoal, onerosa, consensual, continuada e subordinada.

Com base nesse caso hipotético, julgue os seguintes itens a

respeito de contrato de trabalho.

119 De acordo com a Constituicdo Federal de 1988, a idade
minima para trabalhar é de dezesseis anos, salvo na
condi¢do de aprendiz, a partir dos catorze anos de idade.
Dessa forma, o contrato de trabalho do caso hipotético
apresentado, apesar de ilegal, produzird seus efeitos
trabalhistas, pois a norma deverd ser interpretada de
maneira a beneficiar seu destinatdrio.

120 E possivel que o contrato de trabalho individual seja

firmado de forma tacita.
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PROVA DISCURSIVA

= Nesta prova, faca o que se pede, usando, caso deseje, o espaco para rascunho indicado no presente caderno. Em seguida,
transcreva o texto para a respectiva folha de texto definitivo, no local apropriado, pois ndo serdo avaliados fragmentos de
texto escritos em locais indevidos.

= Qualquer fragmento de texto que ultrapassar a extensdo maxima de 30 linhas serd desconsiderado. Também sera
desconsiderado o texto que ndo for escrito na respectiva folha de texto definitivo.

= O texto devera ser manuscrito, em letra legivel, com caneta esferografica de tinta preta ou azul. Em caso de rasura, passe um
traco sobre o conteudo a ser desconsiderado e prossiga o registro na sequéncia. Ndo serd permitido o uso de corretivo.

= O espaco destinado a transcricdo de texto definitivo ndo podera ser assinado, rubricado nem conter nenhuma palavra ou
marca que identifique o candidato, sob pena de anulagdo do texto. Assim, a detecgao de qualquer marca identificadora nesse
espaco acarretara a anulagdo do texto.

= A folha de texto definitivo sera o Unico documento valido para avaliagdo da prova discursiva. O espaco para rascunho neste
caderno é de preenchimento facultativo e ndo servira para avaliagao.

Costuma-se dizer que Nova York é um “melting pot”, ou, em portugués, uma mistura, uma
salada mista. Com quase dezenove milhGes de habitantes e lar para mais de trinta nacionalidades, os
residentes da Big Apple contam com a vantagem de aprender as tradigdes e praticas das mais diversas
culturas, tornando-se, inevitavelmente, agentes multiculturais. Uma vez multiculturais, desenvolvem
a habilidade de ser individuos multifacetados, pois seus cérebros passam a operar sob novas
perspectivas e ndo apenas sob uma Unica realidade (a do Brasil) na qual nasceram e vivem ao longo
dos anos. Ser multicultural e multifacetado é a chave para o sucesso, seja no Brasil, em Nova York ou
em qualquer lugar do mundo e, com a chave em maos, devem abrir diversas portas.

Internet: <www.administradores.com.br> (com adaptagdes).

Considerando que o texto acima tenha cardter exclusivamente motivador, redija um texto dissertativo que aborde,
necessariamente, os seguintes aspectos:

a) conceito de interculturalidade com base na formagdo do profissional de secretariado executivo;

b) aimportancia de desenvolver habilidade intercultural para as organizag¢des atuais; e

c) exemplo de atividade liderada pelo profissional de secretariado executivo que exija conhecimento sobre
interculturalidade.
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