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N&o deixe de preencher as informacdes a seguir:

Prédio Sala
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Nome
AN
N° de Identidade Orgao Expedidor UF N° de Inscrigcéo
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ATENCAO

»  Abra este Caderno, quando o Fiscal de Sala autorizar o inicio da Prova.

»  Observe se o Caderno esta completo. Ele devera conter 40 (quarenta) questdes objetivas
de mudltipla escolha com 05 (cinco) alternativas cada, sendo 10 (dez) de Lingua Portuguesa,
10 (dez) de Raciocinio Ldgico e 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos do cargo de sua
opcao.

» Se o Caderno estiver incompleto ou com algum defeito grafico que lhe cause duvidas,
informe, imediatamente, ao Fiscal.

» Uma vez dada a ordem de inicio da Prova, preencha, nos espacos apropriados, o seu
Nome completo, o Numero do seu Documento de Identidade, a Unidade da Federacéo e o
Numero de Inscrigéo.

»  Para registrar as alternativas escolhidas nas questfes objetivas de multipla escolha, vocé
receberd um Cartdo-Resposta de Leitura Otica. Verifigue se o Numero de Inscrigdo
impresso no Cartdo coincide com o seu Numero de Inscrigao.

»  As bolhas constantes do Cartdo-Resposta devem ser preenchidas totalmente, com caneta
esferogréfica azul ou preta.

»  Preenchido o Cartdo-Resposta, entregue-o ao Fiscal e deixe a sala em siléncio.

BOA SORTE!
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LINGUA PORTUGUESA

Texto 1

SINTAXE PENOSA

Né&o, dileto leitor, ndo incorporei o espirito do professor Pasquale; ndo é o objetivo da presente coluna proferir
uma invectiva contra os que violentam a sintaxe da lingua de Camdes com gerundismos (“vamos estar falando de
ciéncia") ou destrogam a harmonia das orag¢fes subordinadas. Quando digo "sintaxe penosa", entenda-me literalmente:
passarinhos cujo canto tem regras semelhantes a nossa tradicional ordem de sujeito seguido de verbo e objeto (por
exemplo) nas frases.

Se essa possibilidade ndo faz cair o seu queixo, deveria. Como enfatizei na coluna passada (eu sei, faz duas
semanas ja, mas quem sabe vocé recorda), os cientistas tm mostrado que é cada vez menor a lista das faculdades
mentais exclusivamente humanas. Uma das poucas que sobraram — ou melhor, sobravam — é a linguagem com sintaxe.
Alguns passarinhos japoneses resolveram melar o nosso triunfo, ao que parece.

Os penosos em questdo pertencem a espécie Parus minor, ou chapim-japonés. Assim como uma grande
variedade de outros animais, incluindo outras aves, obviamente, mas também primatas como nos e outras criaturas, o
chapim-japonés produz vocaliza¢fes que podem ser comparadas as nossas palavras.

Esses sons foram criativamente apelidados com as letras A, B, C e D. Seu significado varia um pouco, mas
podemos dizer, de modo geral, que combinagdes das trés primeiras "palavras" (AC ou BC, por exemplo) denotam a
presenca de diversos tipos de predadores, enquanto os sons do tipo D (caracterizados por uma sequéncia de sete a dez
"notas", como as de uma mdsica) servem para recrutar outros passarinhos — quando um macho chama sua parceira, por
exemplo.

O bacana, porém, € que a "palavra" D pode ser combinada as outras, modificando o sentido delas. AC-D,
digamos, pode ser usado quando um chapim vé& um falcdo e chama outras aves para avisa-las sobre o cacador e
convoca-las para fazer "mobbing" (quando vérios passarinhos se juntam para intimidar uma ave de rapina).

A pergunta é: sera que faz diferenca a ordem dos fatores? Afinal, em portugués, "O cdo mordeu o menino"” e "O
menino mordeu o cdo"” sdo frases com sentido completamente distinto. Foi 0 que Toshitaka Suzuki, da Universidade
Sokendai, no Japdo, resolveu testar usando gravacgdes das "palavras" tipicas das aves.

Resultado: quando ouvem as gravacdes de ABC, os chapins olham assustados para os lados esperando um
predador; se escutam s6 D, voam na diregdo do alto-falante, procurando o colega que teria chamado por eles. ABCD
produz, como esperado, um misto de olhares assustados para os lados e voo rumo ao som. E quando o som é DABC?
Em geral, nada — os bichos ficam confusos. A sintaxe da "frase" ndo faz sentido para eles. Ou seja, € a ordem dos
termos dos chamados que importa nesse caso, como na fala humana. Os dados estdo em artigo na revista cientifica
"Nature Communications".

Pode ser que vocé ndo esteja la muito embasbacado com as proezas sintaticas do chapim-japonés. Esta no seu
direito, obviamente, mas o que descobertas como essa reiteram, feito a linha de baixo constante e sélida de um bom
rock, é o fato inconteste de que as nossas capacidades mentais aparentemente inigualaveis derivam, na verdade, de
"tijolinhos" cognitivos que ja estavam presentes nos lugares mais improvaveis da Arvore da Vida. Nosso edificio
comportamental é mais arrojado, faradnico até — mas ainda tem as marcas de que um dia foi uma choupana.

LOPES, Reinaldo José. Publicado em 27 mar. 2017.
Disponivel em: http://www1.folha.uol.com.br/colunas/reinaldojoselopes/2016/03/1754157-sintaxe-penosa.shtml.
Acesso em: 8 jul. 2017. Adaptado.

01. Para compreender globalmente o Texto 1, o leitor deve considerar que o autor tem como proposito principal

A) criar humor, a julgar pela linguagem descontraida como inicia seu texto: “N&o, dileto leitor, ndo incorporei o espirito do
professor Pasquale”.

B) defender a ideia de que a organizacao sintatica da linguagem humana é o que distingue 0 homem das outras espécies (2° e 8°
paragrafos).

C) dialogar prioritariamente com a comunidade cientifica, o que fica evidente com o emprego do termo cientifico “Parus
minor” (3° paragrafo).

D) instruir o leitor acerca de metodologia cientifica, apresentando-lhe o passo a passo do trabalho, sobretudo nos paragrafos 4°,
5oe 7°.,

E) divulgar trabalho cientifico a publico ndo especializado, como se observa na linguagem simples como a pesquisa é exposta
nos 4° e 7° paragrafos.


http://www1.folha.uol.com.br/colunas/reinaldojoselopes/2016/03/1749404-santuario-das-pedras.shtml
http://www1.folha.uol.com.br/colunas/reinaldojoselopes/2016/03/1754157-sintaxe-penosa.shtml
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02. Acerca de algumas estratégias empregadas na composi¢do do Texto 1, analise as afirmativas a seguir.

I.  Como primeira “entrada” ao texto, o titulo antecipa e esclarece o tema para o leitor; no texto em questdo, as
conhecidas dificuldades que as pessoas costumam ter quando se trata de analisar a sintaxe da lingua.

Il. O autor propde um titulo ambiguo com a intengdo de brincar com o leitor, ou seja, deliberadamente, ele constroi
um titulo com mais de uma possibilidade de sentido, para, ainda no primeiro paragrafo, esclarecer qual o sentido
que ele pretendia para o titulo.

I11. Ha uma notavel preocupacao do autor em dialogar com o seu leitor para, assim, conseguir “fisgar” o seu interesse,
a partir de uma perspectiva em que o assunto é tratado como algo curioso e interessante.

IV. Apesar de manter o estilo despretensioso do restante do texto, o paragrafo conclusivo cumpre a esperada funcédo de
retomar o tema e confirmar o seu teor comprobatorio, o que se observa na expressao “fato inconteste”.

Estdo CORRETAS:

A) |, Il e Ill, apenas.

B) I, Il e 1V, apenas. D) II, Il e 1V, apenas.
C) Il e 111, apenas. E)LLIL HlelV.

03. As palavras costumam se revestir de sentidos diferentes, a depender dos usos que se fazem delas. No Texto 1, o
autor seleciona palavras diferentes para referir-se ao mesmo objeto da pesquisa apresentada. Analise o efeito de
sentido proposto para cada escolha vocabular e identifique as afirmativas que se mostram coerentes com esse uso.

I. A escolha da palavra ‘penosos’ em substituicdo a, por exemplo, passaros em: “Os penosos em questao” (3°
pardgrafo), indica que o autor pretendeu trazer humor ao texto.

Il.  Em: “os chapins olham assustados para os lados esperando um predador” (7° paragrafo), o termo destacado ndo
pode ser empregado para substituir “chapim-japonés” (3° paragrafo).

I1l. Em: “os bichos ficaram confusos” (7° paragrafo), a palavra “bichos” estd empregada em sentido amplo, isto &,
abrange todos os animais que estdo referidos no texto.

IV. Em: “AC-D (...) pode ser usado quando um chapim vé um falcdo e chama outras aves para avisa-las sobre o
cagador” (5° paragrafo), o termo destacado tem sentido amplo e, com ele, podem-se “cobrir” varias espécies de
uma mesma categoria.

Estdo CORRETAS, apenas:
A)lell B) I, Il elll. C)lelV. D) Il llelV. E)lllelV.

04. O Texto 1, como outros textos, é formado por formas linguisticas bem diferentes entre si, que cumprem, também,
diferentes propdsitos. Assinale a alternativa em que o segmento selecionado, cumprindo o propdsito de relatar a
pesquisa, traz caracteristicas linguisticas eminentemente narrativas, como marcagdo do tempo e sequéncia de fatos
interligados.

A) “Nao, dileto leitor, ndo incorporei o espirito do professor Pasquale”. (1° paragrafo)

B) “o chapim-japonés produz vocaliza¢des que podem ser comparadas as nossas palavras. (3° paragrafo)

C) “combinagdes das trés primeiras "palavras" (AC ou BC, por exemplo) denotam a presenga de diversos tipos de predadores”
(4° parégrafo).

D) “quando ouvem as gravacOes de ABC, os chapins olham assustados para os lados esperando um predador”. (7° paragrafo)

E) “Pode ser que vocé ndo esteja la muito embasbacado com as proezas sintaticas do chapim-japonés. Esta no seu direito (...).”
(8° paragrafo)

05. Acerca do significado de algumas expressdes empregadas no Texto 1, e considerando o contexto em que sdo
empregadas, assinale a alternativa CORRETA.

A) Em: “ndo é o objetivo da presente coluna proferir uma invectiva contra os que violentam a sintaxe da lingua de Camdes
(...)” (1° paragrafo), o autor quer dizer, com o segmento sublinhado, que ndo pretende ‘atacar com ofensas’ 0S que
violentam a sintaxe da lingua de Camdes (...).

B) No trecho: “Se essa possibilidade ndo faz cair 0 seu queixo, deveria.” (2° paragrafo), o segmento destacado tem o0 mesmo
sentido de ‘ndo faz vocé morrer de sono (...)’".

C) O segmento destacado no trecho: “os cientistas t€ém mostrado que é cada vez menor a lista das faculdades mentais
exclusivamente humanas” (2° paragrafo) poderia ser substituido, sem alteracdo relevante dos seus significados, por
‘atividades neuroldgicas’.

D) O enunciado: “Alguns passarinhos japoneses resolveram melar o nosso triunfo” (2° paragrafo) manteria os sentidos
pretendidos pelo autor, caso o segmento destacado fosse proposto nos termos: ‘resolveram atenuar o nosso trunfo’.

E) No trecho: “mas o que descobertas como essa reiteram (...) é o fato inconteste de que as nossas capacidades mentais
aparentemente inigualédveis (...)” (8° paragrafo), o segmento destacado significa o mesmo que ‘dado improvavel’.
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06. Quanto a alguns elementos textuais que concorrem para o processo de coesdo e coeréncia textual, analise as
afirmativas a seguir.

I.  No trecho: “Se essa possibilidade nao faz cair o seu queixo” (2° paragrafo), o autor esta falando da possibilidade
de ele cometer erros de sintaxe ao escrever na “lingua de Camdes”.

Il. O trecho: “Uma das poucas que sobraram (...) ¢ a linguagem com sintaxe.” (2° paragrafo), deve ser entendido
como ‘Uma das poucas faculdades mentais humanas que sobraram (...)".

I11. No trecho: “Esses sons foram criativamente apelidados com as letras A, B, C e D.” (4° paragrafo), o segmento
destacado, retomando, do paragrafo anterior, o termo “vocalizagdes”, mantém a continuidade seméntica do texto.

IV. Considerando as informacfes que antecedem o trecho: “E quando o som é DABC? Em geral, nada — os bichos
ficam confusos.” (7° periodo), ele deve ser assim compreendido: ‘E quando o som ¢ DABC? Em geral, nada
acontece — os bichos nao reagem, porque ficam confusos.’.

Estdo CORRETAS:

A) 1, 1l e 111, apenas.

B) I, Il e 1V, apenas. D) II, Il e 1V, apenas.
C) ll e 1V, apenas. E)LLIL HlelV.

07. Assinale a alternativa em que as relagdes estabelecidas no enunciado por meio de um pronome (destacado em
negrito) estio CORRETAMENTE analisadas.

A) “ndo ¢ o objetivo da presente coluna proferir uma invectiva contra 0s que violentam a sintaxe da lingua de Camdes. (1°
pardgrafo) — O pronome “0s” equivale a “aqueles” e se refere a todo o segmento sublinhado.

B) “Se essa possibilidade ndo faz cair o seu gueixo, deveria”. (2° paragrafo) — O pronome “seu” situa a pessoa que fala no
discurso e se refere ao termo “queixo” (queixo de quem fala).

C) “Alguns passarinhos japoneses resolveram melar o nosso triunfo”. (2° paragrafo) — O pronome “alguns” determina (aponta)
o termo “japoneses”, permitindo a seguinte leitura: ‘alguns japoneses resolveram melar (...)".

D) “Seu significado varia um pouco, mas podemos dizer (...) que combinagdes das trés primeiras ‘palavras’ (...) denotam (...)”.
(4° parégrafo) — O pronome “seu” refere-se a “combinagdes”: ‘o significado das combinagdes’.

E) “as nossas capacidades mentais derivam de ‘tijolinhos’ cognitivos que j& estavam presentes (...).” (8° paragrafo) — O

99, ¢

pronome “que” retoma o termo “as nossas capacidades mentais”: ‘as nossas capacidades mentais ja estavam presentes (...)’.

08. Conforme o Texto 1, até o canto dos passarinhos obedece a regras semelhantes “a nossa tradicional ordem de sujeito
seguido de verbo e objeto (...) nas frases.”. Os usudrios das linguas naturais, porém, frequentemente subvertem a
chamada “ordem direta”.

Assinale a afirmativa que analisa corretamente a organizacao sintatica do enunciado indicado e suas repercussdes
nos sentidos.

A) O enunciado: “passarinhos cujo canto tem regras semelhantes a nossa tradicional ordem de sujeito seguido de verbo e
objeto nas frases.”, colocado na ordem direta, deve ser assim compreendido: “os passarinhos, semelhantemente a nossa
tradicional ordem de sujeito seguido de verbo e objeto nas frases, tém regras de canto.”.

B) O enunciado: “os cientistas tém mostrado que ¢ cada vez menor a lista das faculdades mentais exclusivamente humanas.”,
quando colocado na ordem direta — “os cientistas tém mostrado que a lista das faculdades mentais exclusivamente humanas
é cada vez menor.” — evidencia um complemento de funcéo adjetiva (destacado).

C) A inversdo da ordem das oragdes do enunciado: “Alguns passarinhos japoneses resolveram melar o nosso triunfo, ao que
parece.” — “Ao que parece, alguns passarinhos japoneses resolveram melar o nosso triunfo.” — alteraria substancialmente os
sentidos pretendidos para esse trecho.

D) A mudanga na ordem dos elementos do enunciado: “Sera que faz diferenca a ordem dos fatores?” para: “A ordem dos
fatores sera que faz diferenga?” altera fortemente os sentidos.

E) O enunciado: “ndo é o objetivo da presente coluna proferir uma invectiva”, colocado na ordem direta — “proferir uma
invectiva ndo € o objetivo da presente coluna” — revela que o ndcleo do sujeito é uma forma verbal (proferir) que exige
complemento (uma invectiva).

09. Acerca das normas de concordancia e de regéncia verbal, incluidas as de emprego da crase, analise as afirmativas a
seguir.

I. O trecho: “quando um chapim vé um falcdo e chama outras aves para avisa-las sobre o cacador” também estaria
em conformidade com a norma-padrio se fosse empregada a preposigdo “de”: ‘quando um chapim vé um falcdo e
chama outras aves para avisa-las do cacador’.

Il. O sinal indicativo de crase é opcional no trecho destacado em: “passarinhos cujo canto tem regras semelhantes a
nossa tradicional ordem”, ao contrario do trecho: “Os penosos em questdo pertencem a espécie Parus minor (...),
em que a marcacao da crase é obrigatoria.
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1. No trecho: “eu sei, faz duas semanas ja”, a forma verbal destacada, com sentido de tempo decorrido, poderia
flexionar corretamente no plural se o advérbio “ja”, também de valor temporal, fosse descolocado para junto da
citada forma verbal: “eu sei, ja fazem duas semanas”.

IV. O trecho: “Uma das poucas que sobraram € a linguagem com sintaxe.” também estaria em conformidade com a
norma-padrao se a forma verbal destacada fosse flexionada no singular, em concordancia com “uma”.

Estdo CORRETAS:

A) 1, 1l e 111, apenas.
B) I, Il e 1V, apenas. D) Il e IV, apenas.
C) Il e 1, apenas. E)LILHIelV.

10. Géneros textuais que séo utilizados pelo Poder Publico para atos normativos e comunicacdes obedecem a modelos
mais ou menos fixos e compdem a chamada correspondéncia oficial. Considere a necessidade de se fazer uma
comunicacdo interna, em modalidade escrita, entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo.

Assinale a alternativa que indica 0 modelo adequado para atender a essa demanda comunicativa.

A) Edital B) Instrucdo normativa C) Memorando D) Oficio E) Portaria

RACIOCINIO LOGICO

11. Assinale a alternativa que apresenta a negagéo da afirmacio condicional “Se for feriado, eu vou a praia”.

A) E feriado, e eu ndo vou a praia.
B) Se néo for feriado, eu vou a praia. D) Néo é feriado, e eu ndo vou a praia.
C) Néo é feriado, e eu vou a praia. E) Se for feriado, eu ndo vou a praia.

12. Considere verdadeiras as seguintes premissas: Alguns atores sdo sedentdrios. Nenhum atleta é sedentario.
Logo, pode-se afirmar que

A) alguns atletas sdo atores.
B) alguns atores sdo atletas. D) alguns atores ndo sdo atletas.
C) nenhum atleta é ator. E) nenhum ator ¢ atleta.

13. Considerando Unicas e verdadeiras as premissas:

v/ Cristine ndo é gerente.
v/ Se Rosana é analista, entdo Helena é técnica.
v' Ou Helena néo é técnica, ou Cristine é gerente.

pode-se concluir que
A) Helena é técnica, e Rosana néo é analista.
B) Rosana ndo é analista ou Helena é técnica. D) Helena é técnica ou Rosana é analista.

C) Cristine ndo é gerente, e Rosana é analista. E) Rosana é analista, e Cristine é gerente.

14. Sejam p e g proposi¢des simples de valores logicos verdade e falso, respectivamente. Assinale a alternativa cuja
proposi¢do composta apresenta valor 1dgico verdade.

A)~p"(pV~q) B)~pVa—q COpva—gq D)pvq—~p E)p—(@”p)
15. Ney é mais novo que Guy. Gil é mais velho que Guy. Logo,

A) Ney é mais velho que Guy.

B) Gil é mais novo que Guy. D) Ney é mais novo que Gil.

C) Guy é mais velho que Gil. E) Guy é mais novo que Ney.

16. Em uma caixa com 250 bolas, existem exatamente 8 bolas brancas. Retirando-se ao acaso uma bola dessa
caixa, a probabilidade de ela ser branca € de

A) 96,0% B) 99,8% C) 90,0% D) 98,6% E) 96,8%
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17. Qual a probabilidade de, lancados simultaneamente dois dados honestos, a soma dos resultados ser igual ou
maior que 10?

A) 1/18 B) 1/36 C) 1/6 D) 1/12 E) 1/4

18. Uma pesquisa feita com 200 frequentadores de um parque, em que 50 ndo praticavam corrida nem caminhada, 30
faziam caminhada e corrida, e 80 exercitavam corrida, qual a probabilidade de encontrar no parque um
entrevistado que pratique apenas caminhada?

A) 7120 B) 1/2 C) 1/4 D) 3/20 E) 1/5

19. No carro de Jodo, tem vaga apenas para 3 dos seus 8 colegas. De quantas formas diferentes, Jodo pode escolher os
colegas aos quais da carona?

A) 56 B) 84 C) 126 D) 210 E) 120

20. Num grupo de 15 homens e 9 mulheres, quantos sdo os modos diferentes de formar uma comissdo composta por 2
homens e 3 mulheres?

A) 4725 B) 12600 C) 3780 D) 13600 E) 8820

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21. Medeiros (2006) afirma que “o sucesso ou fracasso da comunicacdo ndo pode ser atribuido a um Gnico fator, pois o
processo de comunicacgdo intervém no comportamento das pessoas, preconceitos, tabus. Se a Secretaria tem conhecimento
do repertorio cultural das pessoas para quem escreve e de seu ambiente, mais facil se tornara compreender a mensagem
delas”.

Sobre comunicacgéo, analise as afirmativas abaixo:

I. O Profissional de Secretariado deve usar linguagem simples e coerente para que o receptor compreenda a
mensagem, pois a complexidade de linguagem é uma das principais barreiras para a comunicacéo.

Il. O executivo deverd receber informacdo de todos os tipos, ndo sendo necessario que o Profissional de Secretariado
selecione as que sdo essenciais ao bom desenvolvimento das atividades.

Il. A repeticdo e redundancias nas mensagens sdo desnecessarias, pois ndo asseguram uma boa compreensdo da
mensagem.

IVV. Quando o fator tempo for determinante, se a rapidez se fizer necessaria, a comunicagdo face a face é mais eficaz
que a comunicacdo escrita, pois nela o feedback € imediato.

V. A revisdo de cartas e o cuidado com a pronuncia das palavras ao telefone sdo atitudes recomendadas para se
eliminarem ruidos e a mensagem atingir seu objetivo.

Estdo CORRETAS

A) |, Il e lll, apenas.
B) II, Il e IV, apenas. D) I, Il e V, apenas.
C) I, IV eV, apenas. E)LIL L IVeV.

22. No que tange as relagdes de trabalho, ¢ CORRETO afirmar que

A) o Profissional de Secretariado devera estar atento a todos os comportamentos ao seu redor, desde 0 seu executivo aos seus
colegas de trabalho, ja que ndo existem regras fixas e s6 a observacdo pode lhe indicar o comportamento diante das
situacdes no relacionamento diario.

B) ndo é de competéncia do Profissional de Secretariado modificar ou alterar atitudes de um grupo ou individuo, pois manter
uma atmosfera de harmonia na qual todos podem ter liberdade de expressdo ou troca de ideias é de competéncia exclusiva
do executivo.

C) o equilibrio emocional, a necessidade de quem precisa de aprovacdo e de reconhecimento sdo provas de imaturidade
profissional.

D) quando o Profissional de Secretariado exerce fun¢bes de mando deve transmitir ou explicar o procedimento ao subordinado
com habilidade e, para um melhor controle, distribuir todas as tarefas de uma s6 vez e para uma mesma pessoa.

E) nas relagdes de trabalho, por vezes, o Profissional de Secretariado desempenha a funcéo de relagfes publicas por meio da
qual mantém contato com o publico, com o objetivo de influencia-lo desfavoravelmente.
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23. De acordo com o Cadigo de Etica do Profissional de Secretariado, analise as afirmativas abaixo:

I.  E direito dos Secretarios e Secretarias defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as entidades
da categoria qualquer alusdo desmoralizadora.

Il. E dever dos Secretarios e Secretarias procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos
avancos tecnolégicos, que poderao facilitar o desempenho de suas atividades.

I11. Participar de movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com o seu campo de atividade profissional
contraria 0 Codigo de Etica do Profissional de Secretariado.

IV. A (nica penalidade as infragdes do Codigo de Etica Profissional é a adverténcia, ja que nfo pode haver cassagio
do Registro Profissional pela inexisténcia de um Conselho da Categoria.

V. Compete ao Profissional de Secretariado identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e
colaborador na implantagdo de mudancgas administrativas e politicas.

Estdo CORRETAS apenas

Al e V.
B) II, e V.
o) llelV.
D)L, lleV.
E)ILIleV.

24. Considerando a definicdo CORRETA de ATA, temos

A) resumo escrito, que constitui registro de fatos, ocorréncias, resolucdes, decises e deliberacbes de uma assembleia, sesséo
ou reunido.

B) meio usual de comunicacéao por escrito dos érgéos do servigo publico.

C) exposicdo circunstanciada de atividade administrativa, ou relato mais ou menos minudente que se faz por escrito, por ordem
de autoridade superior ou no desempenho das funcdes do cargo que exerce.

D) documento especifico de solicitacdo no qual o individuo expde a matéria objeto do pedido. Compde-se de vocativo,
preambulo, estado civil, nacionalidade, idade, residéncia e profissdo do peticionario, contexto e fecho.

E) comunicagdo reproduzida em vias, copias ou exemplares de igual teor, expedidas a diferentes pessoas, rgdos ou entidades.

25. Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, analise as afirmativas abaixo:

. Por terem uma diagramacéo Unica, o Oficio, 0 Aviso e 0 Memorando sdo trés tipos de expedientes chamados de
Padréo Oficio.

Il.  Os expedientes que compdem o Padréo Oficio tém a mesma finalidade.

I11. O Aviso é expedido exclusivamente por Ministro de Estado para autoridades da mesma hierarquia, enquanto que o
Oficio é expedido para e pelas demais autoridades.

IV. Dos documentos que compdem o Padrdo Oficio, o0 Memorando é o Unico, que ndo apresenta vocativo na sua
forma e estrutura.

V. O Memorando é o expediente de comunicacdo utilizado entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, de
um mesmo nivel hierdrquico ou em niveis diferentes. Trata-se de uma forma de comunicacdo interna.

Esta INCORRETO o que se afirma, apenas, em

Al lelll.
B) I1.
C)IV.
D)I,IVeV.
E)lelV.

26. Medeiros (2006) afirma que, ao recepcionar alguém, o Profissional de Secretariado devera informar-se quanto ao
nome da visita, da organizacdo a que pertence ou representa, do propdsito e do assunto a ser tratado.
Além dessas informac0es, para recepcionar com eficiéncia, ¢ CORRETO afirmar que

A) a postura, a organizacdo da sala, a comunicacdo clara e a apresentacdo pessoal sdo itens importantes a serem observados
pelo Profissional de Secretariado.

B) em caso de uma entrevista prolongada e indesejada pelo executivo, o Profissional de Secretariado ndo deve cooperar com o
executivo para encontrar uma forma de interromper a entrevista.

C) ao cumprimentar o visitante, ndo deve encara-lo diretamente, evitando olha-lo fixamente.

D) ao conduzir o visitante, até a sala do executivo, deve caminhar a frente dele, abrir-lhe a porta sem ficar de costas, pedir-lhe
que sente e apresenta-lo ao seu executivo.

E) quando o cliente pede alguma informacgéo, o Profissional de Secretariado deve responder prontamente, sem nenhuma
indagacéo para que ele seja atendido.
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27. De acordo com Alonso (2002), Etiqueta e Etica estdo intimamente relacionadas e ndo é possivel té-las na vida
profissional, se ndo a desenvolvemos primeiramente no aspecto pessoal. Sobre as regras de Etiqueta Profissional,
analise as afirmativas a seguir:

I.  Postura correta, asseio pessoal e maquilagem bem aplicada (no caso das mulheres), apresentacdo correta do
vestuario e coordenacdo de atitudes e gestos.

Il.  Um codigo de etiqueta tem sido passado para os usuarios de internet. Trata-se de estabelecer um padrao de cortesia
para e-mail; ndo é exigéncia, mas € de bom tom observar essas convencfes, a exemplo de mensagens em
maiUsculas que sdo consideradas ofensivas.

I11. Uma boa convivéncia com os colegas na empresa também exige algumas regras de etiqueta, como néo invadir o
ambiente de trabalho com a mdsica nem tampouco se isolar com o fone de ouvido a ponto de obrigar seus colegas
a se levantarem para chamar a sua atencéo.

IV. Quando se fala ao telefone celular, deve-se aumentar o tom de voz ou procurar um local apropriado onde possa
ouvir e falar normalmente, embora a conversa interesse a todos no ambiente.

V. O corpo e as atitudes falam; assim gesticular a todo o0 momento, pér a méo na cabeca, mexer nos cabelos, falar
alto, roer as unhas, falar cutucando a pessoa que estd ao seu lado para lhe chamar a atengdo sdo gestos
deselegantes em ambientes sociais e profissionais.

No que tange a Etiqueta Profissional, estd INCORRETO o que se afirma, apenas, em
AlLllelV. B)llleV. C) Il D) I, llle V. E) IV

28. As atividades do Profissional de Secretariado sdo as mais diversas. Dentre elas, Medeiros (2006) destaca: assisténcia
ao executivo, tomar ditado de cartas, atender a telefonemas, fazer chamadas telefonicas, anotar recados, atender
clientes e visitas, arquivar correspondéncias, dentre outras.

Em relagéo a tomar ditados, ¢ CORRETO afirmar que

A) ndo é necessario conhecer bem a Lingua Portuguesa, j& que se trata apenas de uma anotacéo réapida.

B) se deve ter tato, paciéncia e aten¢do concentrada na pessoa que esta ditando.

C) antecipar palavras ou interromper quem esta ditando contribui para uma melhor anotacéo e agrada o executivo.

D) repetir as Gltimas palavras que consegue anotar e esperar que a chefia acrescente o restante € uma metodologia de anotacdo
equivocada.

E) destacar o nimero de copias e a quem deve ser enviadas ndo tem nenhuma importancia para o ditado.

29. O manuseio da correspondéncia deve ser adaptado as particularidades de cada empresa. Em relacdo a esse
manuseio, assinale a alternativa INCORRETA.

A) Abrir os envelopes com cuidado para ndo atingir o conteldo, exceto as correspondéncias enderecadas a outros
Departamentos, que devem ser encaminhados fechados.

B) Grifar palavras ou frases-chaves que identifiquem a intencdo do remetente e as providéncias que devem ser tomadas.

C) Carimbar a data de recebimento dos documentos no canto superior direito, inclusive Cheques, Certificados e Apdlices.

D) Anexar o envelope a correspondéncia quando o contetdo ndo identificar o remetente, ou o enderecamento da carta diferir
do que consta no envelope, ou, ainda, for importante a data de postagem da carta como comprovante.

E) Manter os anexos juntos da correspondéncia.

30. Conforme suas caracteristicas, forma e contetdo, os documentos, de acordo com Portela e Schumacher (2006),
podem ser classificados segundo o género e a natureza do assunto. Ainda sobre classificagdo de documentos,
Medeiros (2006) afirma que é um agrupamento distribuido em classes, que designam grupo de coisas, de assuntos,
de ideias ou de pessoas. De uma maneira geral, pode-se dizer que a classificacdo de documentos “procura dar ordem
aos documentos que se encontram desordenados”.

Nesse contexto, analise as afirmativas abaixo:

I. A organizacdo de documentos mais comum é baseada em nome, assunto, origem, destino, ordem cronoldgica e
local.

Il.  No sistema de classificacdo Alfabético, os documentos podem ser ordenados por nome, assunto, origem, destino
ou por local.

I11. O sistema de classificacdo Cronolégico também é conhecido como Numérico.

IV. Classificar o documento por Assunto em Ordem de Codificacdo é o mesmo que classificar por ordem Numeérica.

V. Nao é possivel classificar os documentos por divisdo geografica.

Estd CORRETO o que se afirma, apenas, em

Al llelV. B) I1. C) 1 NleV. D)I,IVeV. E)I, Ilell.
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31. De acordo com Sabino e Rocha (2004), os novos modelos de telefone influenciaram o trabalho do Profissional de
Secretariado. Antes esse Profissional teria que saber como solicitar a telefonista uma ligagéo; ele ndo necessitava
saber os nimeros dos telefones ou manté-los anotados; bastava saber o nome do assinante para que a telefonista o
identificasse.

Sobre um bom atendimento telefonico, analise as afirmativas abaixo:

I.  Considerar fatores, como pronudncia, velocidade e altura da voz, énfase nas palavras importantes, repetindo-as ou
usando pausas.

1. So atender apés o terceiro toque, cumprimentando o interlocutor e utilizando as frases “quem gostaria?” e “fulano
de onde?”, antes de transferir a ligacdo.

I11. Sendo do mesmo nivel hierarquico, quem fez a chamada espera na linha.

IV. Mostrar respeito pela pessoa com quem estéa falando. Entretanto, se o interlocutor estiver muito irritado, bradando
ao telefone, responder no mesmo tom.

V. Ao receber uma chamada e anotar o recado, colocar data, hora, nome completo da pessoa que ligou da empresa e
do departamento de quem ligou, nimero do telefone, contedido do assunto e nome da pessoa a quem a chamada era
destinada.

Estda CORRETO o que se afirma, apenas, em

AL IVe V.
B)II,IVe V.
C) V.

D)1, 1lleV.
E)IL HlelV.

32. A reunido, de acordo com Alonso (2002), consiste em uma troca de informagdes para o esclarecimento de um ou
mais assuntos a fim de tracar linhas de a¢do com a contribuicdo do grupo, visando promover uma maior
produtividade.

Ao se planejar uma reunido, deve-se

A) fazer a convocacéo por telefone primeiro e depois confirmar por escrito.

B) marcar as reunides sempre ao final do dia para que seja mais produtiva.

C) preparar a sala onde acontecerd a reunido, observando temperatura, luminosidade, equipamentos de midia e proje¢do e
materiais para anotagéo.

D) em caso de chegada de visita, interromper imediatamente a reunido para anuncia-la.

E) controlar a agenda do executivo, ndo necessitando dar intervalos entre as reunides.

33. Sabino e Rocha (2004) afirmam que “Entre 0s requisitos para o Secretariado estd o dominio de alguns programas
fundamentais”.
Os aplicativos encontrados no Sistema Operacional Windows, amplamente difundidos como editores de texto,
planilha eletronica e criador de apresentacdes graficas através de diapositivos, sdo respectivamente:

A) Acrobat, Power Point, Excel.

B) Excel, Power Point, OpenOffice.
C) OpenOffice, Word, Excel.

D) Word, Excel, Power Point.

E) Word, Excel, GNU/Linux.

34. De acordo com Santos (2006), o Excel é um dos programas que permite desde tarefas simples, como controle de
contas bancérias ou despesas domésticas, as mais complexas, como rotinas de folha de pagamento, tabelas
estatisticas e registros de dados comerciais. Ainda sobre o Excel, ¢ CORRETO afirmar que

A) planilhas permitem armazenar, manipular, calcular e analisar dados numéricos.

B) os gréficos apenas tém a apresentacdo em forma de barra.

C) a intersecao de uma célula e uma linha é denominada coluna.

D) apo6s concluir a digitagdo de formula, ela pode ser visualizada na Barra de Menu.

E) a funcdo =MAXIMO (E5:E22) seleciona a soma dos conteddos existentes de E5 a E22.
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¥ o
35. Se selecionarmos as células B8 até a B11, conforme se mostra na figura abaixo, e clicarmos no botéo da
barra de ferramentas, teremos

1 Quebir Texto Auto
£ 52 | B wescar e contraza - T

Alinnamento R Nimero

EXERCHLS Modo de Compatibifidade] = Micrasoft Excel

B0 Bibico

icamente || Geral

L El o~

1
2
3 Setor de Fiscalizagho de Obras
5

Valores Gastos em Obras no Quarto Trimestre/36
6

7. Meses  Mat de Construgio Mao de Obra | Outros | Total
8 |Outubre B0 52 225 1277
8 |hovembro 815 020 450 235
10 | Dezembro) 1250 an 1205 [ 362
il 72 1880 | 4222

(12 Valor em § 1000
1

G A 7 K O

Ll
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A) a média das somas do intervalo entre B8 e B10.

B) o maior dos contetdos existentes entre B8 e B10.

1
Mésia 5083373333

C) a soma dos contelidos de B8+B9+B10 dividido por 3 (média aritmética).
D) a soma de B8 até B10 em B11.
E) o menor dos contelidos existentes entre B8 e B10 em B11.

Contagens3 1 5oma: 7775, 250 1o ()

)

36. Em documento aberto no Word, pressionar a combinacéo das teclas Crtl+P tem como finalidade

A) salvar o documento.
B) imprimir.
C) selecionar tudo.

D) criar um novo documento.

E) formatar o texto do documento, alinhando a direita.

37. Assinale a alternativa que NAO apresenta uma agio que pode ser realizada pelas op¢des da aba “Pzgina Inicial” do

Word 2010.

A) Espacamento de Linha e Paragrafo

B) Cor da Fonte
C) Recortar

D) Mailsculas e Minusculas

E) Margens

38. O Microsoft Access é um aplicativo utilizado para criar e manipular Banco de Dados. Os dados podem ser cadastros
de clientes, de materiais em estoque, de fornecedores, e podem ser compartilhados entre cadastros, o que facilita a

manipulagéo.

Ainda sobre o Microsoft Access, analise as afirmativas abaixo:

I.  Acriacdo de um Banco de Dados tem inicio a partir de tabelas.

Il. O Banco de Dados é composto por arquivos, registros, campos e 0s proprios dados.

I11. Os dados nas Tabelas sdo organizados em linhas, ou seja, em campos e em Colunas, ou seja, em Registros.

IV. Existem dois modos de trabalho nas Tabelas: Folha de Dados e Estrutura.

V. No modo Relatério, o usuario pode desenvolver o layout de impressdo, dando a aparéncia que desejar e, ainda,
pode criar Etiquetas de Enderegamento.

Est4d INCORRETO o que se afirma, apenas, em

Al IVeV.
B) III.
C)lell

D) Il IlelV.
E)lelV.
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Com base na tela acima, assinale a alternativa CORRETA.

A) A roda dentada no canto superior direito da tela é uma ferramenta para exibir as paginas salvas como Favoritos.
B) A casa posicionada no canto superior direito da tela é uma ferramenta que permite configurar o Internet Explorer.
C) No enderec¢o na barra de enderecos, temos a “upe” como o subdominio que representa a organizagdo e o “br” como outro

subdominio que significa o tipo da organizacao.

D) Para se ter acesso a lista dos Gltimos sites visitados, inclusive os visitados em modo de navegacdo privada, basta clicar na

estrela posicionada no canto superior direito da tela.

E) Tendo sido a pagina da UPE encontrada em um site de busca, para voltar a esse site, basta clicar no botéo ativo da seta do

canto superior esquerdo da tela.

40. O Reitor de uma Universidade precisa enviar um email ao Governador do Estado, utilizando o Microsoft Outlook,
copiando o Secretario de Educacao e o Profissional de Secretariado que o assessora, solicitando uma audiéncia. Para
que nem o Governador nem o Secretario saibam que o Profissional de Secretariado esta sendo informado do

assunto, o Reitor enviara um unico e-mail para os 3 destinatarios, preenchendo o campo com o titulo da
mensagem, 0 campo enderecando o e-mail para o Governador do Estado. Preencherd, ainda, os campos
e com o enderego de e-mail do Secretario de Educacgédo e do Profissional de Secretariado,

respectivamente.

Assinale a alternativa que preenche, CORRETAMENTE, os espa¢os em branco.

A) Para/ Assunto / Cc / Cco
B) Assunto / Para/ Cco / Cc
C) Assunto / Para/ Cc / Cco
D) Para/ Cc/ Cco / Assunto
E) Cc/ Assunto / Cco / Para
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