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INSTRUCOES

1. Aguarde autorizag&o para abrir 0 caderno de prova.
2. Confira seu numero de inscrigao, turma e nome. Assine no local indicado.
3. A interpretacdo das questbes é parte do processo de avaliagcdo, ndo sendo

permitidas perguntas aos Aplicadores de Prova. POFtUgUéS
4. A prova é composta de 40 (quarenta) questdes objetivas de mudltipla escolha,

com cinco alternativas cada, sempre na seqiiéncia a, b, ¢, d, e, das quais

apenas uma é correta.
5. Ao receber o cartdo-resposta, examine-o e verifique se 0 nome nele impresso

corresponde ao seu. Caso haja irregularidade, comunique-a imediatamente ao

Aplicador de Prova. Matemética

6. Transcreva para o cartdo-resposta a opcao que julgar correta em cada
questao, preenchendo o circulo correspondente com caneta esferografica com
tinta preta, tendo o cuidado de n&o ultrapassar o limite do espago destinado
para cada marcagao.

7. Nao havera substituicdo do cartao-resposta por erro de preenchimento ou por
rasuras feitas pelo candidato. A marcagéo de mais de uma alternativa em uma
mesma questao resultara na perda da questao pelo candidato.

Conhecimentos

8. Nao serao permitidas consultas, empréstimos e comunicagdo entre Gerals
candidatos, bem como o uso de livros, apontamentos e equipamentos
(eletrbnicos ou nao), inclusive relégio. O ndo-cumprimento dessas exigéncias
implicara a exclusao do candidato deste concurso.
9. Ao concluir a prova, permaneca em seu lugar e comunique ao Aplicador de
Prova. Aguarde autorizacdo para devolver o caderno de prova e o cartdo- re
resposta, devidamente assinados. ESpGlelca
10. O tempo para o preenchimento do cartdo-resposta estd contido na duragéo
desta prova.
11. Se desejar, anote as respostas no quadro abaixo, recorte na linha indicada e
leve-o.
DURACAO DESTA PROVA: 3 horas e 30 minutos
NUMERO DE INSCRICAO TURMA NOME DO CANDIDATO
ASSINATURA DO CANDIDATO
I ettt ettt ettt oo eeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeesssssseseeeeesessssseseeeeeassttseeeeeseaasttetteettaaannttaateeeeaaaantaeateeeeeaaantanteeeeeeaaataeeeeeeeeeaaaaareeeeeeeeaaanrreeeeeeeeaanrrenees
RESPOSTAS
01 - 06 - 11 - 16 - 21 - 26 - 31 - 36 -
02 - 07 - 12 - 17 - 22 - 27 - 32 - 37 -
03 - 08 - 13 - 18 - 23 - 28 - 33 - 38 -
04 - 09 - 14 - 19 - 24 - 29 - 34 - 39 -
05 - 10 - 15 - 20 - 25 - 30 - 35 - 40 -







PORTUGUES

As questoes 01, 02, 03 e 04 referem-se ao texto abaixo.

A morte de Ayrton Senna num domingo triste de 10 anos atras provocou uma das maiores catarses da histéria do Brasil. O
piloto sem limites, que era a alma vencedora de um pais combalido, morreu de repente, na frente das pessoas que como sempre 0
acompanhavam: ao vivo para o mundo todo. Vasculhe a memoria, ndo ha caso parecido. Nem mesmo o assassinato de John
Kennedy, que foi filmado, estava sendo presenciado por milhées de admiradores, pois ocorreu num corriqueiro deslocamento da
comitiva numa cidade texana.

Os fiscais do circuito de Imola ainda retiravam o piloto do cockpit € o mito j& estava nascendo.

E dificil mensurar o que o incidente daquele domingo, Dia do Trabalho, mudou na histéria de um povo, por quanto tempo
esses efeitos se prolongardo e a que destino conduzirdo. Mas ninguém duvida que uma nova identidade nacional comegou a
nascer naquele veiculo destrogado.

O poder dos mitos e sua influéncia nos destinos da civilizagéo é freqlientemente negligenciado. Mas ainda que racionalistas
cartesianos 0 menosprezem, a Histdria esta cheia de exemplos de cidadaos aparentemente comuns que, por uma ou muitas
razdes, levam seus povos a novos e inesperados caminhos. A reportagem de capa desta edicdo esmiuga esse fendmeno e
apresenta predestinados que deixaram a condicdo humana, tornaram-se mitos e, assim como Ayrton Senna, catalisaram as
expectativas subconscientes de nagdes ou geragoes. (...)

(HEIN, Ronny. Editorial da revista Os Caminhos da Terra, abr. 2004.)

01 - Aintengao principal do texto é:

a) fazer uma retrospectiva da morte de Ayrton Senna e mostrar sua importancia para o povo brasileiro.

*b) apresentar ao leitor uma reportagem de uma edi¢é@o da revista que trata do surgimento e importancia dos mitos, dentre
eles Ayrton Senna.

c) alertar o leitor para fatos histéricos passados, como a morte de Ayrton Senna, que acabam facilmente caindo no
esquecimento.

d) mostrar ao leitor a diversidade de temas que a revista aborda na edigdo apresentada, que sdo de interesse nacional.

e) fazer uma avaliagéo do impacto que a morte de Ayrton Senna teve sobre o povo brasileiro, desde o ocorrido até os dias
atuais.

02 - O piloto sem limites, que era a alma vencedora de um pais combalido ...
E dificil mensurar o que o incidente daquele domingo ...
... tornaram-se mitos e, assim como Ayrton Senna, catalisaram as expectativas subconscientes ...

Tendo em vista o sentido, as expressées grifadas podem ser substituidas, respectivamente, por:

a) combatido — prever —incentivaram
b) abatido — relatar — desencadearam
c) fracassado — medir — enfrentaram
*d) abalado — avaliar — intensificaram
e) perseguido — medir — alteraram

03

Observe a grafia das palavras e assinale a alternativa correta.

a) Um acidente em imola, a dez anos atras, provocou a morte de Ayrton Senna.
) Para os brasileiros, ndo ha caso parecido com o de Ayrton Senna. Mesmo daqui ha muitos anos, o povo vai lembrar.
c) As aspiragbes ha que queria se referir o editor do texto, serd alvo de estudo de especialistas daqui ha mais algum
tempo.
d) Uma batida ha 300 Km/h contra um muro punha um ponto final na vida de um idolo.
e) Ha muito, ndo se via uma manifestagdo como a que ocorreu na morte de Ayrton Senna.

04 - Mas ainda que racionalistas cartesianos o menosprezem, a Historia esta cheia de exemplos de cidadaos
aparentemente comuns que, por uma ou muitas razoes, levam seus povos a hovos e inesperados caminhos.

A sentenca acima foi reescrita, sem alteracao das relagoes de sentido, em:

*a) Embora racionalistas cartesianos o menosprezem, a Histéria estd cheia de exemplos de cidaddos aparentemente
comuns que, por uma ou muitas razdes, levam seus povos a novos e inesperados caminhos.

b) A Histéria esta cheia de exemplos de cidadaos aparentemente comuns que, por uma ou muitas razdes, levam seus
povos a novos e inesperados caminhos, porque racionalistas cartesianos o menosprezam.

c) Como racionalistas cartesianos 0 menosprezam, a Histéria esta cheia de exemplos de cidadaos aparentemente comuns
que, por uma ou muitas razdes, levam seus povos a novos e inesperados caminhos.

d) Como a Historia esta cheia de exemplos de cidaddos aparentemente comuns que, por uma ou muitas razoes, levam
Seus povos a novos e inesperados caminhos, logo os racionalistas cartesianos 0 menosprezam.

e) Quanto mais os racionalistas cartesianos o menosprezam, tanto mais a Historia esta cheia de exemplos de cidadaos
aparentemente comuns que, por uma ou muitas razdes, levam seus povos a novos e inesperados caminhos.



As questoes 05, 06, 07 e 08 referem-se ao texto abaixo.

O governo atravessa um momento delicado. Como um time de futebol que antes do inicio do jogo foi recebido pelo carinho
da torcida — gritando e aplaudindo o nome do técnico e de cada um de seus jogadores — e depois do apito, com a bola rolando,
continuou recebendo apoio e conseguiu até um respeitoso siléncio da torcida adversaéria, Lula e seus ministros estdo comegando
agora a sentir a pressao das vaias. E elas nao vém s6 dos torcedores adversarios. Sua propria torcida ja da sinais veementes de
impaciéncia.

A tatica aplicada para o comecgo do jogo foi arriscada. Com fama de agressivo, o time surpreendeu e entrou em campo na
retranca, cumpriu o regulamento do FMI e, ao invés de ir para a frente, como se esperava, recuou o ataque e ficou estagnado
pelos juros altos, trocando a bola na defesa, acumulando munigdo para um torturante superavit primario. Até determinado
momento, o plano deu resultado e o time recebeu aplausos e elogios. Entendeu-se que a retranca estava |a para limpar o campo
para o ataque que viria em seguida.

O problema é que o tempo passa, a ansiedade da torcida aumenta e o time continua na retranca. A irritacdo cresce tanto na
torcida quanto — o que é pior — dentro do préprio time. O meio de campo ja ndo se entende, os jogadores comegaram a perder a
cabeca e criticam abertamente a tatica adotada. Por enquanto, as vaias ainda nao chegaram ao técnico, mas é hora de levantar do
banco, gritar e exigir que o time se organize e cumpra o combinado. V& para o ataque. [...] ]

(MELLO, Hélio Campos. ISTOE 1797, mar. 2004.)

05 - O texto fala do desempenho do governo por meio de uma comparagéo com um jogo de futebol. Nessa comparacéo,
s6 NAO se pode estabelecer a seguinte relacao:

a) técnico = Presidente da Republica.

b) time = pessoas do alto escaldo do governo, como 0s ministros.
*c) ir ao ataque = responder as criticas dos adversarios.

d) torcida adversaria = partidos de oposigao.

e) torcida = povo.

06 - Em que alternativa a substituicdo da expressio grifada por aquela que aparece entre parénteses NAO altera a forma

verbal?

a) Cresce, tanto na torcida quanto no préprio time, uma irritacdo descontrolada. (posicionamentos dispares)

b) Passado ja algum tempo de jogo, existe ainda, no time, uma inércia preocupante. (desentendimentos de principiantes)
c) Falta ao técnico do time uma atitude mais firme. (atitudes firmes)

*d) Faz apenas um ano que o time entrou em jogo. (dois anos)
e) Ocorreu, durante o jogo, uma série de falhas. (varias falhas)
07 - Observando as normas da lingua culta, em que alternativa a expressao grifada pode ser substituida pelo pronome
LHE?
a) O time cumpriu o regulamento do FMI.
b) A torcida recebeu o time com carinho.
c) O técnico aplicou uma tatica que ninguém esperava.
d) Os ultimos acontecimentos aumentaram a ansiedade da torcida.
*e) Aplicou ao time a tatica adequada.
08 - Assinale a alternativa em que a sentenca esta estruturada de acordo com normas da lingua culta.
a) As técnicas que o governo se apoia estdo sendo questionadas pela oposicéo.
b) As medidas do governo, cujos resultados se duvida, foram implementadas sem apoio das bases.
*c) As vaias ainda ndo chegaram ao técnico a que o texto se refere.
d) A partida de futebol que fala o texto € uma metafora do governo atual.
e) os jogadores que o texto dirige a critica mostram um jogo sem planejamento tatico.
MATEMATICA
09 - Uma pesquisa feita em um universo de 12000 pessoas apontou que 42% delas preferem uma marca de cerveja X e
58% preferem uma marca Y. A fim de que, nesse mesmo universo, a marca X venha a ter mais do que 50% de
preferéncia, é necessario que haja mudancga de preferéncia de, no minimo:
*a) 961 dessas pessoas
b) 1201 dessas pessoas
c) 1441 dessas pessoas
d) 1681 dessas pessoas
e) 1921 dessas pessoas
10 - Na figura abaixo, o angulo CAD é reto, e o ponto D pertence ao segmento C

de reta AB. Sabendo que AC =5 m, AD=2m e BC = 13 m, a area do
triangulo DBC é:

*a) 25m°
b) 285m*
c) 30,25m°
, A
d 35m D
)

40,5 m?

()



11 -

12

13

14 -

15 -

Suponha dois reservatorios de agua com as seguintes especificacées do formato interno: o do reservatorio 1 é um
cilindro circular reto cuja altura é H metros e cuja base tem raio de R metros; o do reservatorio 2 € um cubo de aresta
H metros. Sobre tais reservatorios, considere as seguintes afirmativas:

I. SeH=1,5xR, entao a capacidade do reservatorio 1 € menor do que a do reservatorio 2.
Il. Se H =R, entao as capacidades dos dois reservatodrios sao iguais.
lll. Se H = 2R, entao a capacidade do reservatério 1 € menor do que a do reservatorio 2.

Assinale a alternativa correta.

a) As afirmativas |, Il e lll sdo verdadeiras.

b) Somente as afirmativas | e Il sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas | e Il sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas Il e Il sdo verdadeiras.
*e) Somente a afirmativa Ill é verdadeira.

Calcule a area de um terreno em uma regiao de planicie, representado na figura abaixo. Sao dados: sen 60° =

cos 60° = 0,5.

e

V3
2

a) 9375m?

b) 9,375+/3 km? 150 m

*c) 937543 m? .

d) 9,375 km? 120

e) 18750 m° 250 m

A medida da altura de um cilindro circular reto, em cm, é igual a medida do raio da base. Se a razao entre a medida
do volume e da area total desse cilindro é igual a 2, entdo o volume, em cm®, mede:

a) 500m
b) 504xn
c) 508n
*d) 512
e) 516m

Seja m o numero de vezes que os dois ponteiros de um relégio sobrepoem-se no intervalo de tempo de 0 h 01 min
até 12 h 00 min, e seja o o tempo (constante) que decorre de uma dessas sobreposicoes até a sobreposicao seguinte.
Nesse caso:

a) m=10ea=60+@min
10

*b) m=11ea=60+%min
60

c) m=11ea=60+ — min

) *=PT 0

d) m=12ea=60+%min

e) m=129a=60+%min

Se 5 maquinas funcionando 16 horas por dia levam 3 dias para produzir 360 pecas, entdao 4 maquinas iguais as
primeiras devem funcionar quantas horas por dia para produzir 432 pecas em 4 dias?

*

a) 18
b) 19
c) 20
d 21
e) 22

16 - A média aritmética de dois nimeros é 15,5, e a média aritmética ponderada desses nimeros relativa aos pesos 2 e 8,

respectivamente, é 17,3. Entao um dos dois numeros é:

a) 12,1
b) 12,2
c) 123
d) 12,4
*e) 12,5



17

18

CONHECIMENTOS GERAIS

“O deputado Paulo Afonso (PMDB-SC) afirmou estar decepcionado com o fato de, passado mais de um ano de Governo Lula,
as mudangas prometidas ndo terem se concretizado. Ao lembrar que, desde a eleigdo, apoiou 0 governo, contrariando,
inclusive, a orientacao inicial de seu partido, o parlamentar observou que, se fosse para dar continuidade a politica econémica
de Fernando Henrique, o povo teria escolhido José Serra.” (in: Jornal da Cdmara dos Deputados, 16 mar. 2004)

Levando em consideracao a declaracao do deputado Paulo Afonso (PMDB-SC) e as constantes criticas a politica
econdmica do governo Lula, qual afirmativa ndo se enquadra no modelo econdmico adotado até hoje no governo
petista?

a) A prioridade para questdes de estabilidade macroecondémica em detrimento das questdes sociais.

b) A manutengédo de um discurso puramente técnico na area econémica, sem espago amplo para discusséo de alternativas
politicas.

c) O aumento do superavit primario como condigdo fundamental para ganhar confianga dos mercados e, no futuro, voltar a
crescer.

d) A manutengado de uma politica monetaria restritiva ligada a preocupagdes com aumento da taxa anual de inflag&o.

*e) A manutengdo de uma politica de juros altos para investimento imediato em programas sociais.

O socidlogo Sérgio Adorno, ao investigar as praticas penais brasileiras, constatou que, no preenchimento de um
formulario, por exemplo, quando o individuo acusado de algum delito tinha o direito de definir sua cor, ele
“branqueava” sempre a resposta. Por outro lado, no curso do inquérito havia uma tendéncia a se “enegrecer” ou a
“embranquecer” o acusado. Se o réu negro provasse ser trabalhador e pai de familia, ele se transformava mais e
mais em “moreno claro”, nos documentos do inquérito. O inverso também foi observado. A partir da constatacao de
Sérgio Adorno, assinale a alternativa que esta de acordo com a tese sustentada pelo autor:

a) Réus negros tendem a ter um tratamento penal mais rigoroso se comparados a réus brancos.

b) Ha uma tendéncia natural de se branquear a cor da pele, pois se acredita que a justica brasileira associe diretamente cor
e criminalidade, muito embora esse fato nao tenha sido comprovado empiricamente pelo analista.

c) A justica brasileira trata os cidadaos de maneira igual, independentemente da cor de sua pele; o que se vé sao atitudes
racistas por parte dos proprios réus.

d) Os réus, quando tém o direito de definir sua cor, tendem a branquea-la por acreditar que esse fato pode ajuda-los no
decorrer do processo, o que nao foi constatado pelo autor.

e) Nao ha nenhuma ligagéo, no tratamento penal, entre raga e classe social.

19 - Considere a tabela sobre a evolugao do desmatamento no estado do Parana.

Evolucdo do Desmatamento no Estado do Parana

ANO COBERTURA FLORESTAL PERCENTUAL
(ha) (%)
1500(*) 17.000.000 85,00
1895(**) 16.782.400 83,41
1930(**) 12.902.400 64,13
1937 11.802.400 59,60
1950(**) 7.983.400 39,68
1955 6.913.600 34,90
1960 5.563.600 28,10
1965(**) 4.813.600 23,92
1980(***) 3.413.447 16,97
1990(****) 1.848.475 9,19
1994 (****) 1.712.814 8,60
1995(****) 1.769.449 8,79

FONTES: (*) Cobertura Florestal primitiva original — Estimativa (**) Maack, 1968 (***) FUPEF, 1984 (***) SOS MATA
ATLANTICA/INPE/ISA, 1998 (*****) IAP, 1994

Com base nesses dados e considerando os conhecimentos sobre o assunto, avalie as afirmativas a seguir.

I. Atualmente o governo do estado conta com um sistema de reposicao florestal obrigatdria. Isso, dentre outros
fatores, fez com que pela primeira vez na histéria o desmatamento tenha tido um saldo negativo (-0,19%) entre os
anos de 1994-1995.

Il. Na década de 1980, houve o maior percentual de desmatamento na historia do estado do Parana.

lll. O desmatamento no estado do Parana esta ligado ao processo de industrializacdo e urbanizacao observado no
Brasil no p6s-1930.

IV. Das terras desmatadas, 37% foram destinadas para atividades pecuarias.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas |, Il e Il sdo verdadeiras.
*b) Somente a afirmativa | é verdadeira.

c) Somente as afirmativas Il e lll sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas | e IV sdo verdadeiras.
e) Somente a afirmativa Il € verdadeira.



20 - Levando em consideracao a conjuntura nacional, avalie as afirmativas abaixo sobre a defesa dos direitos humanos
no Brasil.

21 -

22 -

Iv.

E praticada, normalmente, por diferentes grupos, desde organizagdes ndo-governamentais, sindicatos, associacdes
de classe, até promotores e parlamentares membros de comissées de direitos humanos.

Esta concentrada nas maos do poder publico federal a competéncia de denunciar e punir as violacées de direitos.
Encontra-se significativamente atrasada, e ainda ha no pais resisténcias tanto a ratificacao de normas internacionais
de direitos humanos quanto a aceitacao de drgaos internacionais que supervisionem o respeito a elas.

Esta garantida constitucionalmente desde 1946, mas ainda apresenta falhas devido ao tamanho do territério e a
falta de fiscalizacao.

Assinale a alternativa correta.

*a)
b)
c)
d)
)

e

Somente as afirmativas | e lll sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas I, lll e IV sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas Il e IV sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas |, Il e Ill sdo verdadeiras.
Somente a afirmativa IV é verdadeira.

Sobre o Conselho de Seguranca da Organizacao das Nac6es Unidas (ONU), considere as afirmativas a seguir.

Iv.

Os membros permanentes do Conselho de Seguranca da ONU sao: EUA, Franga, Inglaterra, China e Russia.

Os membros permanentes do Conselho de Seguranga da ONU sao os paises vitoriosos da Il Guerra Mundial.

O Brasil sera o primeiro pais da América Latina a figurar como membro permanente do Conselho de Seguranga
da ONU a partir de 2006.

Nenhum dos paises dos continentes africano e sul-americano sao membros do Conselho de Seguranca da ONU.

Assinale a alternativa correta.

a)
b)
*C)
d)
)

e

Somente as afirmativas | e |l sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas |, Il e lll sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas I, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas Ill e IV sdo verdadeiras.
Somente a afirmativa Il é verdadeira.

Como parte do ciclo hidrolégico, o escoamento superficial forma:

*a)
b)
c)
d)
)

e

coérregos, rios e lagos.

cérregos e lengol freatico.

apenas rios.

rios, lagos e pocos artesianos.

lencol freatico, pogos artesianos, cérregos e lagos.

23 - Sobre o ciclo hidrologico e observando a figura abaixo, € INCORRETO afirmar:

24

a)

b)
c)

*d)

e)

A agua evaporada dos oceanos (1) junta-se aquela da
evapotranspiragdo (2) e seu contato com as camadas mais
frias promovera a condensagéo (3).

Com a redugéo da temperatura nas camadas onde se acumula
0 vapor d’agua, podera ocorrer precipitacao (4).

A figura representa a constante circulagdo da agua por
diferentes ambientes e estados.

A agua evaporada dos oceanos (1) tem pouca participagdo no
ciclo hidrolégico, pois a maior parte da agua provem de
evapotranspiragao de (2) e de geleiras.

A agua que escoa superficialmente (6) € a maior responsavel
pela erosdo do solo.

Quanto a possivel autoria do atentado ocorrido em 11 de marco de 2004 em uma estacao de trens, na Espanha, a
imprensa e o governo espanhol, na ocasidao sob o comando do presidente José Maria Aznar, veicularam de inicio
informacoes desencontradas. Havia suposicoes de que o atentado tivesse sido cometido pelo ETA, movimento
separatista basco, e também suposicoes de que tivesse sido realizado por grupos extremistas islamicos. Trés dias
apos os atentados, ocorreram eleicoes presidenciais na Espanha e o partido de José Maria Aznar, que seguia
favorito até entao, foi derrotado pelo partido socialista, subindo ao poder o atual presidente José Luiz Rodriguez
Zapatero. Sobre o assunto, é correto afirmar:

a)
b)

A autoria do atentado foi reivindicada pelo ETA, o que aprofunda as tensdes étnicas na Espanha.

O governo do presidente José Maria Aznar, que apoiou George W. Bush e Tony Blair na guerra contra o Iraque,
procurou tirar proveito eleitoral do atentado ao sustentar publicamente, desde o inicio, que a autoria das explosdes s6
poderia ser atribuida a terroristas islamicos.

Ao assumir o governo, José Luiz Zapatero cumpriu promessa de campanha e anunciou a retirada de tropas espanholas
do Iraque.

O ETA, pela presenga da cultura mugulmana ao longo de séculos na Peninsula Ibérica, tem sua origem politica e cultural
no fundamentalismo islamico.

A autoria do atentado foi reivindicada por grupos fundamentalistas islamicos; assim, confirmou-se a opinido da maioria
da populagéo espanhola, que desde o inicio de 2003 apoiou macicamente as ag¢des do presidente Aznar diante da
guerra contra o Iraque.



ESPECIFICA

25 - A partir dos conhecimentos auferidos ao longo do curso de graduagdao em Secretariado Executivo, que prevéem

26

27

28

29

30

dotar o egresso com desembaraco para resolver questoes de gestao secretarial, colocando em exercicio aquilo que
chamamos de ideal em educacao, a praxis, pode-se dizer que esse profissional devera atuar de forma:

equilibrada
organizada
holistica
responsavel
desembaracada

eagzTe

()

Dentre as variaveis que seguem, identifique aquelas que melhor traduzem o conceito de Organizagao Laboral:

a) Reunides bem organizadas com duracgao de 2 a 3 horas.

b) Aceitar e realizar todos os servigos que Ihe sejam solicitados.

c) Centralizar todas as atividades de forma a nédo perder o controle.

*d) Tomar a iniciativa de visitar os setores ligados ao seu para antecipar acontecimentos e tarefas.
e) Uma vez identificado um problema néo se deve perder tempo em identificar as causas.

Vocé esta concorrendo a uma vaga de trabalho na area de secretariado executivo, na qual exigir-se-a enquadramento
na legislacao profissional vigente, o que equivale a dizer que é a adequacao ao disposto na Lei n¢ 7.377/85 e na Lei
n? 9.261/96. Considerando esse enquadramento, é correto afirmar:

a) Vocé ainda nao é graduado(a) em Secretariado Executivo, no entanto atua na profissdo ha mais de 24 meses, com
carteira assinada, cuja condigdo o(a) qualifica a concorrer a vaga.

b) Vocé tem a formacdo em Técnico em Secretariado, atua na area registrado como tal ha mais de 36 meses, o que a(0)
qualifica a concorrer a vaga.

c) Vocé nao tem graduagédo em Secretariado Executivo, mas esta registrado como Secretaria(o), ha mais de 5 anos, o que o
indica a vaga.

*d) Vocé é recém graduado(a) em Secretariado Executivo, embora ainda néo tenha feito o seu registro junto ao Ministério do
Trabalho; isso, de qualquer forma, ndo o(a) desqualifica a vaga.

e) Vocé nao tem graduacéo, porém trabalha ha mais de 36 meses como Secretario(a), e possui DRT em nivel técnico, o
que o(a) qualifica a vaga.

Em uma determinada empresa, a(o) secretaria(o) executiva(o) recebeu uma fatura referente a compra de
equipamentos; tomou todas as providéncias cabiveis e a encaminhou ao setor competente para efetuar o pagamento
dentro do prazo. Para sua surpresa, passados alguns dias, recebeu uma ligacao comunicando o nao pagamento da
divida, o que poderia acarretar transtornos legais a empresa. Veio a descobrir que o processo parara no setor
administrativo, em face da auséncia do seu titular (que estava em férias), e que a secretaria deste nao havia tomado
nenhuma iniciativa a respeito, conduta essa que demonstra um comportamento antiético. Em relacao ao texto é
correto afirmar:

a) A secretaria do setor de pagamentos, prejudicou deliberadamente o profissional do setor que Ihe encaminhou o processo
de pagamento da futura, por questdes hierarquicas.

b) Ambos os profissionais ndo respeitaram a filosofia da empresa, que é de atendimento pleno aos clientes.

*c) A secretaria do setor responsavel pelo pagamento da fatura, ndo atuou como figura-chave no fluxo de informagées.

d) E facultado ao profissional da area secretarial assinar documentos que possam resultar no comprometimento
empresarial e da dignidade profissional da categoria.

e) A secretéria do setor de pagamento guardou absoluto sigilo sobre o assunto e efetuou o encaminhamento do documento
que Ihe foi confiado.

Hoje o profissional de Secretariado Executivo tem como responsabilidades funcionais uma ampla variedade de
funcoes que lhe exigem habilidades e competéncias bem definidas e mais complexas que as usuais. A partir desse
pressuposto, pode-se afirmar que as habilidades e competéncias que hoje exigem um maior preparo por parte da(o)
secretaria(o) executiva(o) sao:

a) Espirito de iniciativa e criatividade para realizar tarefas novas e nao exigidas — como atender telefonemas.

b) Capacidade linglistica para redagao, traducédo/versdo de textos em lingua estrangeira — mas, principalmente, digitagao
de documentos.

*c) Gerenciamento de projetos, espirito empreendedor e pro-atividade.

d) Restringir-se a execugao de tarefas inerentes ao setor.

e) Aceitar que a implementagéo e desenvolvimento de determinadas ferramentas de trabalho sejam identificadas em andlise
institucional.

A organizacao de viagens de trabalho de um executivo, sejam nacionais ou internacionais, requer muita atencao e
cuidados por parte do profissional da area de Secretariado. Considerando o processo de organizagcao de viagens,
torna-se imprescindivel ter em maos certas informagoes-chave, como:

*

a) Destino; horarios de preferéncia; companhia aérea; voucher; PTA (se for o caso); hotéis; material de trabalho; plano de
viagem e documentos.

b) Companhia aérea; voucher; PTA; e-ticket; transfer e fuso horario.

c) Destino; companhia aérea; PTA; conexdes; fuso horario e horario de transfer.
d) Material de trabalho; documentos; folders; laptop; conexdes e cursos.

e) Nota fiscal dos equipamentos; plano de viagem e documentos.
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A sociedade moderna vive, cada vez mais, dependente de um eficiente e eficaz processo de comunica¢ao. Esse
processo, ha area de Secretariado Executivo, é condicao sine qua non para o bom andamento do escritério. Qual das
alternativas abaixo melhor traduz o conceito de comunica¢ao por meio do conhecimento?

a) Informagbes documentais armazenadas em um Unico computador, em banco de dados - access.
b) Arquivos elaborados de acordo com a TTD do setor correspondente.

*c) Gestao eletronica de documentos — GED.

d) Classificagédo e preservagao dos documentos.

e) Centralizagdo da informagéo.

As atribuicoes da rotina de trabalho inerentes ao profissional da area secretarial, sejam elas diarias, mensais ou
esporadicas, sao quase infindaveis, porém sé sera capaz de realiza-las a(o) secretaria(o) que tiver flexibilidade, e
manifestar interesse em realizar diferentes tarefas, visando o bom andamento do dia-a-dia de trabalho. Para tanto é
necessario o conhecimento dos produtos e servicos que a empresa presta. A respeito do assunto considere as
seguintes afirmativas:

. Dentre as rotinas diarias da(o) secretaria(o) esta a tarefa de manter o espaco fisico do ambiente de trabalho, em
perfeita ordem, utilizando-se para tanto técnicas de arquitetura organizacional.

Il. Receber, analisar e fazer a triagem da documentacao, recebida e expedida, pela chefia imediata.

lll. Desempenhar tarefas dificeis e de longo tempo de duragdo, com disciplina e apreco, até o término total da
atividade que lhe foi delegada(o).

IV. Apés iniciar o dia de trabalho desempenhando tarefas mais simples, mais igualmente importantes ao bom
andamento das atividades laborais, a(o) secretaria(o) deve executar as tarefas mais demoradas, que exigem
maior carga de esforco fisico e mental.

V. O trabalho diario de um profissional da area secretarial, é por vezes muito simples, sendo deshecessaria a busca
por aplicativos techoldgicos que o auxiliem em suas atividades diarias.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas |, e lll sdo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas Il, lll e V sado verdadeiras.
c) Somente as afirmativas I, IV e V sédo verdadeiras.
*d) Somente as afirmativas I, Il e IV sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas I, IV e V sédo verdadeiras.

A(o) secretaria(o) executiva(o) necessita ter um perfil de profissional multifuncional, dentre essas funcionalidades
multiplas esta a de planejamento, organizacao e execucdo de eventos empresariais. Diante dessa afirmacao
considera as seguintes alternativas:

I.  Um bom conhecimento em normas de cerimonial e protocolo, para instituicoes publicas e privadas, auxilia na
execucao de precedéncias de lugares de um evento.

Il. A base do sucesso de um evento fundamenta-se no preparo pormenorizado de todas as atividades a serem
desenvolvidas, ou seja, nas fases pré, durante e pos-evento.

lll. O check-list é o instrumento adequado no auxilio do planejamento, organizacao e execucao de um evento.

IV. Na formacdo do profissional da area de Secretariado Executivo, a habilidade e a aptidao para atuar na
organizacao de eventos sdao embasadas a partir da teoria da disciplina de técnicas secretariais.

V. O evento organizado pela secretaria(o) executiva(o) serve, entre outras coisas, para promover, lancar e fixar a
imagem da empresa onde trabalha.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas | e Il sdo verdadeiras.

b) Somente a afirmativa Il é verdadeira.

c) Somente as afirmativas, Il e IV sdo verdadeiras.

d) Somente a afirmativa V é verdadeira.

*e) Somente as afirmativas, I, I, lll e V séo verdadeiras.

Uma das facetas do perfil exigido pelo mercado de trabalho para qualquer area de atuacao profissional, evidenciada
no contexto da gestao participativa, € o marketing pessoal. No contexto secretarial ele aparece, e nao poderia ser
diferente, para auxiliar o profissional a alcancar o sucesso, numa visao holistica. A respeito do assunto considere as
afirmativas:

. Quando fala-se em marketing pessoal, deve-se definir projetos de cunho profissional e pessoal.

Il. E desnecessario especializar-se cada vez mais na area de atuacéo.

lll. Precisa-se estar atento a mudancas e saber adaptar-se a elas.

IV. E imperioso cuidar da aparéncia fisica e do equilibrio emocional.

V. Deve-se buscar a integracao harmoniosa nao so6 para si, mas também para os colegas de trabalho.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas | e Il sdo verdadeiras.

b) Somente a afirmativa Il é verdadeira.

c) Somente as afirmativas, Il e IV sdo verdadeiras.

d) Somente as afirmativas, |, lll e V sao verdadeiras.
*e) Somente as afirmativas, I, lll, IV e V sdo verdadeiras
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35 - Vocé como Secretaria(o) Executiva(o) além de desempenhar com perfeicao, competéncia e habilidade todas as
tarefas inerentes a profissdao, sabe que sua posicdao no quadro funcional da empresa, conhecimentos técnicos e
muito traquejo organizacional, permite-lhe certa lideranca. Por meio dessas caracteristicas vocé devera conquistar a
simpatia e a cooperacao gratuita do seu staff. Diante do exposto considere as afirmativas:

36

37

Ao delegar-se uma tarefa, faz-se necessario que a pessoa encarregada em executa-la ja tenha um conhecimento
prévio do que esta sendo solicitado.

As tarefas delegadas devem ser repassadas com clareza e objetividade de comunicacao.

O excesso de tarefas com grau de dificuldade alto a um unico colaborador pode gerar atrito e auséncia de
eficiéncia na execucao da atividade proposta.

Faz-se necessario conhecer o trabalho a ser executado, antes de confia-lo ao colaborador.

A tarefa de liderar equipes, buscando os resultados propostos pelo planejamento estratégico da empresa, é feita
pela(o) secretaria(o).

Assinale a alternativa correta.

a)
b)
")
d)
e)

Somente a afirmativa | é verdadeira.

Somente a afirmativa Il é verdadeira.

Somente as afirmativas Il, lll, IV e V sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas Il e IV sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas I, Il e IV sdo verdadeiras.

Um dos fatores que diferencia um profissional de outro, além da capacidade técnica, € o quanto ele sabe se
comportar no ambiente organizacional, ou seja, a etiqueta profissional. Técnicas de boa apresentacao pessoal e
habilidade no trato com as pessoas sdao consideradas sin6nimos de sucesso na carreira de qualquer profissional.
Em relacao ao trato com pessoas, a(0) secretaria(o) executiva(o) ao atender um cliente deve expressar-se fazendo o
uso de uma linguagem:

informal, com o uso de girias, pois esse atendimento deixaria o cliente mais a vontade.
que deve ser o mais natural possivel.

que deve ser formal.

que depende de cada situacgao.

que procure evitar expressoes de duplo sentido.

Assinale a alternativa correta.

,
seeoe

Somente a afirmativa Il é verdadeira.

Somente a afirmativa | é verdadeira.

Somente as afirmativas Il e IV sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas Il, Il sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas Il, lll e V sdo verdadeiras.

A(o) secretaria(o) executiva(o), por ser o elo entre clientes internos e externos da empresa, juntamente com o seu
executivo, necessita lidar com eficacia em relagdao aos aspectos da sua inteligéncia emocional. Dentro deste
contexto é correto afirmar que, quando falamos de relacionamento interpessoal, estamos falando de:

Ter autoconsciéncia e ser automotivado.

Ser incapaz de lidar com o emocional do outro.

Saber lidar e controlar as préprias emocoes de maneira produtiva e positiva.
Se autoconhecer e autoavaliar-se.

Participar de analises em grupo.

Assinale a alternativa correta.

,
seeoe

Somente a afirmativa V é verdadeira.

Somente a afirmativa Il é verdadeira.

Somente as afirmativas V e | sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas IV, | e Il sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas I, lll e IV sdo verdadeiras.
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A Redacao Comercial, assim como o uso de tecnologias, faz parte do dia-a-dia do profissional de Secretariado. O uso
de recursos como editores de texto, serve para auxiliar na digitacao e correcao dos varios tipos de correspondéncia
empresarial. Dentre esses tipos podemos citar as “atas”. Levando em consideracao a forma tradicional de redacao
de atas deve-se:

. Numerar todas as linhas seguindo o caminho: arquivo, configurar pagina, /ayout, nimero de linhas.
Il. Nao enumerar todas as linhas.

lll. Nao rasurar e nao deixar espacos em branco.

IV. Nao por identificacao de seqiiéncia numérica nas reunioes ordinarias.

V. Nao colocar Secretario “Ad Hoc”.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas | e Il sdo verdadeiras.

b) Somente as afirmativas | e IV sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas Il e lll sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas I, lll e V sdo verdadeiras.
*e) Somente as afirmativas I, e |ll sdo verdadeiras.

A(o) secretaria(o) executiva(o), ao recepcionar comitivas estrangeiras devera ter conhecimento sobre os usos e
costumes daquele determinado pais. Visando recepcionar visitantes estrangeiros de diferentes paises como:
Alemanha, India e Japao e também paises muculmanos, na empresa na qual trabalha, estabeleca a correlagido entre
as colunas numerando a coluna da direita com base na informacéao da coluna da esquerda.

Tipo de restaurante.

Nao usar a mao esquerda para comer.
Alimentacao.

Cumprimento.

Apresentacao.

Nao deixar comida no prato.

Nunca usar o primeiro home.

Beijos na face s6 por manifestacdao do estrangeiro.
A vaca é um animal sagrado.

Usa-se para higiene.

LI ol
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Assinale a alternativa que contém a seqiiéncia correta, de cima para baixo.

) 2,5,1,3,4
*b) 3,5,4,1,2
c) 3,4,5,2,1
d) 5,4,31,2
e) 1,3,25,4

)

Apos a Revolucao Industrial, o mundo econémico passou a se estruturar sob a forma de empresas. Estas, por sua
vez, necessitaram de novas formas de administracdo, o que veio sendo aperfeicoado ao longo dos séculos. No
século XX esta evolucao caracterizou-se por criar modelos de gestdao. Numere a coluna da direita com base na
informacao da coluna da esquerda relacionando os modelos de gestao e suas caracteristicas.

Gestao holistica.

Gestao participativa.
Gestao classica.

Gestdo do conhecimento.
Gestao japonesa.

Modelo horizontal de administracao.
Qualidade total.

Capital humano.

Planejamento estratégico.

Producao em massa.
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Assinale a alternativa que contém a seqiiéncia correta, de cima para baixo.

a) 4,51,3,2
b) 3,52 1,4
*c) 2,5,1,4,3
d) 5,4,32,1
e) 2,1,4,5,3



