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CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

NAO ABRA O CADERNO ANTES DA AUTORIZACAO DO FISCAL.

INSTRUCOES GERAIS

* Vocé recebeu do fiscal:
* Um caderno de questdes contendo 60 (sessenta) questdes objetivas de miltipla escolha;
» Um cartdo de respostas personalizado para a Prova Objetiva;

¢ E responsabilidade do candidato certificar-se de que os dados informados em seu cartdo de respostas
estao corretos.

* Ao ser autorizado o inicio da prova, verifique, no caderno de questdes se a numeracdo das questdes e a
paginacgdo estdo corretas.

* Vocé dispde de 4 (quatro) horas para fazer a Prova Objetiva. Faca-as com tranqtiilidade, mas controle o seu
tempo. Este tempo inclui a marcacio do cartdo de respostas .

* Somente apds decorrida uma hora do inicio das provas, o candidato poderd entregar o seu caderno de
questdes e o seu cartdo de respostas e retirar-se da sala de prova.

e Somente serd permitido levar o seu caderno de questdes faltando 60 (sessenta) minutos para o término do
horério estabelecido para o fim da prova, desde que permaneca em sala até este momento.

* Apds o término de sua prova, entregue, obrigatoriamente, ao fiscal o cartdo de respostas da Prova
Objetiva.

* Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo ser liberados juntos e deverdo assinar a Ata.

* Se vocé precisar de algum esclarecimento, solicite a presenca do responsdvel pelo local.

MANTENHA A CALMA E BOA SORTE.




Parte | — Lingua Portuguesa

TEXTO |
Cabeludinho

Quando a V6 me recebeu nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este é meu neto. Ele foi estudar no
Rio e voltou de ateu. Ela disse que eu voltei de ateu. Aquela preposi¢céo deslocada me fantasiava de ateu. Como
quem dissesse no Carnaval: aquele menino esta fantasiado de palhago. Minha av6 entendia de regéncias verbais.
Ela falava de sério. Mas todo-mundo riu. Porque aquela preposicao deslocada podia fazer de uma informagéao um
chiste. E fez. E mais: eu acho que buscar a beleza nas palavras € uma solenidade de amor. E pode ser
instrumento de rir. De outra feita, no meio da pelada um menino gritou: Disilimina esse, Cabeludinho. Eu néo
disiliminei ninguém. Mas aquele verbo novo trouxe um perfume de poesia a nossa quadra. Aprendi nessas férias a
brincar de palavras mais do que trabalhar com elas. Comecei a ndo gostar de palavra engavetada. Aquela que nao
pode mudar de lugar. Aprendi a gostar mais das palavras pelo que elas entoam do que pelo que elas informam. Por
depois ouvi um vaqueiro a cantar com saudade: Ai morena, ndo me escreve / que eu nao sei a ler. Aquele a
preposto ao verbo ler, ao meu ouvir, ampliava a solidao do vaqueiro.
(BARROS, Manoel. Memérias inventadas: a infancia. Sao Paulo: Planeta, 2003.)

Questao 1
Com a leitura atenta do texto, pode-se inferir que no periodo “Ele foi estudar no Rio e voltou de ateu”, a escolha da
regéncia mostra que a personagem emissora da mensagem pretende expressar

(a) ironia.

(b) contradicao.
(c) duavida.

(d) oposicgéao.

(e) complacéncia.

Questao 2

Alingua é um instrumento vivo e, por isso, transforma-se através do tempo, assumindo as caracteristicas de quem
a usa e, a0 mesmo tempo, a constrdi. A escolha vocabular, por exemplo, depende de varios aspectos: por vezes,
um termo tao utilizado por uma geragao pode ser esquecido por outra. Nesse caso, a palavra chiste pode ser um
exemplo. Se quiséssemos substitui-la por outra, sem mudanga de sentido, usariamos

(a) piada.
(b) desastre.
(c) bagunca.
(d) alarme.
(e) tormento.
Questao 3

O discurso apresenta normas textuais para nos referirmos, no enunciado, as palavras ou aos pensamentos de
responsabilidade do nosso interlocutor. A pontuacdo € um dos recursos utilizados para conferir sentido e clareza a
esse enunciado. Logo, no periodo “Quando a V6 me recebeu nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este é
meu neto”. Os : (dois pontos) indicam que o periodo a seguir € um discurso

(a) indireto.

(b) indireto livre.
(c) direto.

(d) direto e indireto.
(e)

direto e indireto livre.
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Questao 4
“De outra feita, no meio da pelada um menino gritou: Disilimina esse, cabeludinho”. A expressdao em negrito
equivale semanticamente a

sem reservas.
dessa vez.

no momento oportuno.
com tranquilidade.
inesperadamente.
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Questao 5
“Quando a V6 me recebeu nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este € meu neto.” Substituindo a oragao
em negrito por sua forma reduzida, obtemos:

Ao me receber nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este é meu neto.

Logo que a V6 me recebeu nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este é meu neto.
Por ter me recebido nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este € meu neto.
Recebeu-me nas férias e me apresentou aos amigos: Este é meu neto.

Como a V6 me recebeu nas férias, ela me apresentou aos amigos: Este é meu neto.
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TEXTO Il
O poeta aprendiz

Ele era um menino valente e caprino
Um pequeno infante sadio e grimpante
Anos tinha dez e asas nos pés

Com a chuva e bodoque era plic-ploc
Olhar verde-gaio, parecia um raio
Pra tangerina, piano e menina

Por isso fazia

Seu gréo de poesia

E achava bonita

A palavra escrita

Por isso sofria

De melancolia

Sonhando o poeta

Que quem sabe um dia

Poderia ser.
(TOQUINHO, MORAES, Vinicius de. In: 10 anos de Toquinho e Vinicius. Rio de Janeiro: Universal
Music, 1979.)

Questao 6

Na musica "O poeta aprendiz", o personagem central, um menino, é descrito, principalmente, como um ser

(a) melancolico.
(b) brigao.

(c) ativo.

(d) inseguro.
(e) pessimista.



Questao 7
A palavra “Anos” assume a mesma fungéo sintatica que a do substantivo sublinhado na alternativa

(a) Ele era um menino valente e caprino.
(b) Olhar verde-gaio, parecia um raio.
(c) Porisso fazia /Seu grao de poesia.
(d) Por isso sofria/ De melancolia.

(e) Que quem sabe um dia.

A propésito do verso "Anos tinha dez e asas nos pés"

Questao 8
HUMOR

FRECSD DT AJIDS WA

E UM MOME § ERNOR TRLVEZ EU COMTNGA UM
WIS, TAREFR. O GUE & UM T35 NOMES, POHTD DE.

( WATTERSON, Bill. E foi assim que tudo comecgou. Sao Paulo: Ed. Conrad.)

O texto do quadrinho apresenta o personagem Calvin em uma conversa com seu tigre de pellcia, que ganha vida
em sua imaginacédo. Com a leitura atenta do texto, é possivel afirmar que a resposta do tigre

(a) conceitua tradicionalmente um pronome.

(b) € absurda, se comparada ao conceito tradicional de pronome.
(c) é criativa, se comparada ao conceito tradicional de pronome.

(d) éincoerente, se comparada ao conceito tradicional de pronome.
(e) opde-se ao conceito tradicional de pronome.

Questao 9

Com a leitura do quadrinho € possivel afirmar que temos dois exemplos explicitos de pronomes:

0 primeiro possessivo; 0 segundo indefinido.
o primeiro indefinido; 0 segundo possessivo.

0 primeiro pessoal; o segundo possessivo.

o primeiro demonstrativo; o segundo pessoal.
0 primeiro possessivo; 0 segundo pessoal.
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Questao 10

A polissemia é a situagdo em que uma palavra assume significados variaveis de acordo com o contexto em que
esta inserida. Esses diferentes significados ndo apresentam problemas de entendimento, porque o contexto
esclarece a significacao final. De acordo com essa afirmacao, em “Talvez eu consiga um ponto por originalidade”,
a palavra destacada tem valor semantico idéntico ao assumido por tal vocabulo na frase:

(a) Use o ponto ao final das frases.

(b) Ele estava naquele ponto da rua.
(c) Os funcionérios assinaram o ponto.
(d) A professora revisou o ponto.

(e) O trabalho vale ponto na média.

Parte Il — Informéatica

Questao 11
Em relagdo ao organizador de arquivos Windows Explorer, para se mudar o nome de uma determinada pasta,
seleciona-se no menu arquivo a op¢ao conhecida como

(a) alterar.

(b) trocar.

(c) copiar.

(d) restaurar.
(e) renomear.
Questao 12

Em relagdo ao sistema operacional Windows XP, no tocante ao painel de controle, existe um item que contém as
informacdes a respeito dos padrdes desejados pelo usudrio, como idioma, formato de moeda, nimero, data, entre
outros. Esse item é conhecido como

(a) Opgodes de Pastas.

(b) Ferramentas Administrativas.

(c) Opgoes de Acessibilidade.

(d) Opgbes Regionais e de Idiomas.
(e) Sistema.

Questao 13

No Excel 2003, o componente que exibe as coordenadas da célula selecionada e o texto ou formula nela utilizada
€ conhecido como barra de

(a) férmulas.

(b) ferramentas.
(c) planilhas.
(d) ftitulos.

(e) menus.
Questao 14

Com relagéo ao editor de texto MS Word, é correto afirmar que:

(a) ainsercdo de figuras somente pode ser feita por arquivos.

(b) o0s modelos de documentos (*.dot) ndo podem ser alterados pelo usuario.
(c) ainsercao de tabelas é feita através do menu Ferramentas.

(d) a protecdo de documentos é feita através do menu Formatar.

(e) pode-se salvar documentos para serem abertos em versdes anteriores.



Questao 15
Sabendo-se que um arquivo possui extensdo txt, o programa adequado, ou seja, que tem por finalidade abrir e
editar esse arquivo € 0

(a) Power Point.

(b) Excel.

(c) Paint.

(d) Bloco de notas.

(e) Access.

Parte Il — Direitos e Deveres
Questao 16

Segundo a ConstituicAdo Federal vigente, a Administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos seguintes principios:

(a) legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
(b) honestidade, eficacia, eficiéncia, verdade e ética.

(c) legalidade, pessoalidade, imoralidade, publicidade e ineficiéncia.
(d) legalidade, juridicidade, penalidade e parcialidade.

(e) racionalidade, moralidade, informatizagéo, rapidez e nepotismo.
Questao 17

Segundo a redacdo dada pela Constituicdo Federal vigente, a investidura em cargo ou emprego publico depende
de

concurso publico.

aprovacao prévia em concurso publico.

aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a complexidade do
cargo ou emprego.

(d) ocorréncia do convite, pois cargo ou emprego publico séo de livie nomeagao e exoneracao.

(e) concurso publico de provas e/ou titulos.

(
(
(

Loe

Qo

Questao 18 )
O Regime Juridico Unico, de que trata a Lei n? 8.112, de 1990, em seu artigo 116, registra os doze itens
considerados deveres dos servidores.

Leia as afirmativas abaixo.

I - Exercer com zelo e dedicacéo as atribui¢des do cargo.

Il - Cumprir as ordens superiores, ainda que manifestamente ilegais.

[l - Ser assiduo e pontual ao servico.

IV - Manter conduta compativel com a moralidade administrativa.

V - Promover manifestacdo de apre¢o ou desaprec¢o no recinto da reparticao.

Considerando-se V (verdadeiro) ou F (falso), assinale a alternativa que corresponde a sequéncia correta.

(a) V-V-V-F-F
(b) V-F-V-F-V
(c) F-V-F-V-F
(d) F-F-V-V-F
(€) V-F-V-V-F



Questao 19
A criagdo de autarquia federal dar-se-a

(a) preferencialmente, por medida proviséria.

(b) exclusivamente, por ato do Presidente da Republica.

(c) por ato conjunto da Camara dos Deputados e do Senado Federal.
(d) por lei complementar.

(e) somente por lei especifica.

Questao 20
Os cargos, empregos e funcdes publicas sdo acessiveis

(a) aos brasileiros natos que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na
forma da lei.

(b) aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da
lei.

(c) somente aos brasileiros natos.

(d) aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, ndo sendo admitida a existéncia da dupla
cidadania.

(e) aos brasileiros natos que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros que
estao no pais.

Parte IV — Conhecimentos Especificos

Questao 21

A Secretéria Executiva do Departamento de Material de uma Instituicdo, mais especificamente no Setor de
Compras, recebe um telefonema de um cliente que gostaria de falar com o Diretor a respeito de compras que a
Instituicao teria feito com ele. O Diretor ndo se encontra. Se ela ndo é capaz de dar a solugao para o caso, deve

(a) dizer para o cliente telefonar mais tarde.

(b) sugerir a um funcionario da empresa que atenda ao cliente e, se ele consentir, transferir a ligacéo.

(c) transferir imediatamente a ligagdo para o setor.

(d) anotar o recado e passar para seu chefe quando ele voltar.

(e) dizer que seu chefe nao se encontra.

Questao 22

A Secretaria chega ao seu local de trabalho as 8 horas e ja encontra um recado de seu chefe, solicitando um
relatério para ser apresentado e discutido numa reunido em outra empresa, as 16 h daguele mesmo dia. Sabendo
qgue um dos fatores mais importantes para administrar o tempo é prioridade, podemos afirmar que administragéo
eficaz de tempo significa concluir

a) tarefas mais simples antes, para se dedicar totalmente aquela mais importante.
b) tarefas em menos tempo.

c) todas as tarefas paralelamente, realizando todas as previstas para aquele dia.
d) tarefas de maior importancia no tempo certo.

e) tarefas de maior importancia sem se preocupar com o tempo.
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Questao 23
O sistema de arquivamento de documentos em érgaos publicos difere do das empresas. Como Secretaria de um
setor de um 6rgao publico, ela deve organizar o arquivo de sua secretaria de acordo com o seguinte sistema:

) direto, indireto, semi-indireto.

) corrente, indireto, permanente.

) temporario, direto, semi-indireto.
)
)
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corrente, temporario, permanente.

e) corrente, direto, indireto.
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Questao 24

No mercado de trabalho, existem os niveis Médio (Técnico em Secretariado) e Superior (Secretaria Executiva) e
cada um com suas especificidades. Assim sendo, podemos afirmar que sdo qualidades indispensaveis a uma
Secretaria Executiva:

I.  seguranca profissional, proporcionada por sua capacidade de trabalho, bom senso e equilibrio.
Il.  ponderagéo diante de situagées complexas.

lll. organizacdo e manutengao dos arquivos de secretaria.

IV. assisténcia e assessoramento direto a executivos.

Considerando V (verdadeiro) ou F (falso), assinale a alternativa correta:

Questao 25
A palavra ética é de origem grega, ethos, e significa costume; a ética deve ser entendida como um conjunto de
principios basicos que visa a disciplinar e regular os costumes, a moral e a conduta das pessoas.

Assim, podemos afirmar que principios éticos séo idéias basicas

) de habitos de trabalho, na forma de encarar as dificuldades.

) que devem ser capazes de tornar a rotina menos fatigante.

) que devem nortear 0 comportamento das pessoas na sociedade.

) que devem diferenciar o comportamento de uma secretaria.

) que devem demonstrar o interesse pelas atividades profissionais de seu chefe.

Questao 26

O setor sob a responsabilidade da Secretaria Executiva, possui varios dados e informacdes e ela sente a
necessidade de organiza-los. Se postos em pratica, gerardo um sistema de informacao — conjunto de normas e
procedimentos que objetivam transmitir informacdes entre pessoas ou 6rgaos.

O tipo de documento que devera ser utilizado é

) Ficha para cada tipo de dado/informagéo.
) Portaria.

) Catalogo.

) Formulario.

) Manual.



Questao 27
Ao elaborar um formulario, deve-se ter cuidados para que ele seja tanto Util quanto pratico. Analise as assertivas
abaixo sobre esses cuidados.

|. Deve-se executa-lo com o mais alto nivel de rendimento.

Il. Deve haver preocupagao com a linguagem a ser usada.
[ll. Deve haver cautela com a informacao que deseja obter e com o uso dela.
IV. Deve haver preocupagédo com a quantidade de informacao.

Considerando V (verdadeiro) e F (falso), assinale a alternativa que corresponde a seqiiéncia correta:

Questao 28

Para que uma comunicagédo se torne eficaz, é preciso que o objetivo seja atingido. Leia as afirmagdes abaixo e
assinale aquela que contém as preocupacgdes que deve-se tomar ao redigir um texto ou realizar um telefonema,
para que o objetivo seja alcangado.

(a) Coeréncia, credibilidade, aceitabilidade, compreensibilidade.
(b) Coeréncia, credibilidade, explicacdes, filtragem.

(c) Coeréncia, aceitabilidade, compreensibilidade, filtragem.

(d) Coeréncia, aceitabilidade filtragem, compreensibilidade.

(e) Coeréncia, filtragem, explicagdes, compreensibilidade.
Questao 29

Considerando V (verdadeiro) e F (falso), assinale nos parénteses as afirmagdes verdadeiras e falsas referentes as
atribuicbes da Secretaria Executiva.

( ) Redagéo de textos profissionais especializados.

( ) Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagées.

( ) Execugdo de servigos tipicos de escritorio, como registro de compromissos, informagdes e atendimento
telefénico.

( ) Classificacao, registro e distribuicdo de correspondéncia.

( ) Planejamento, organizagao e dire¢do de servigos de secretaria.

Assinale a alternativa que corresponde a seqiiéncia correta:



10

Questao 30
O chefe entrega um documento a Secretaria, recomendando total sigilo, pois 0 que consta ali podera comprometer
o chefe de um outro departamento. A atitude correta, da Secretaria, ao receber o documento, é a seguinte:

) Arquiva, mas antes mostra a um amigo em quem ela confia.
) Diz ao chefe que ndo quer comprometer-se.

) Arquiva e depois comenta com um amigo em quem confia.
) Lé e arquiva imediatamente.

) Nao Ié e arquiva em lugar seguro.

Questao 31

O valor de um documento é determinado tendo em vista as finalidades que possui e seu tempo de vigéncia, que,
muitas vezes, se subordina a determinagao da lei. Alguns documentos devem ser conservados indefinidamente,
porque possuem importancia fundamental para a instituicao, ou seja, sem eles a instituicdo ndo tem condi¢des de
funcionar. Esses documentos s&o classificados como

a) Temporarios.

b) Estatutarios.

c) Fixos.

d) Permanentes-vitais.
) Pétreos.
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Questao 32

Nas comunicagfes administrativas, o elemento utilizado numa mensagem para reduzir os riscos de ruido, sendo
uma informacao que se transmite adicionalmente para proporcionar compreensdao, a fim de reiterar determinadas
frases, explicacoes e esclarecimentos adicionais, denomina-se

) reincidéncia.
) repeticéo.

) redundancia.
)

)
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reenvio.

e) retificacao.
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Questao 33
Pode-se afirmar que o elemento bésico que dé forma as idéias e aos objetivos nas comunicagdes administrativas é

) contexto.
) ruido.

) canal.
)
)
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codificagéo.
receptor.
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Questao 34
A condicdo exigida para que uma Instituicdo possa estar de acordo com a Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996, no
que diz respeito ao registro de Secretarios Executivos e considera-los com tal &

(a) registrar como Secretério Executivo todo profissional portador de qualquer diploma de nivel superior, obtido no
Brasil ou no Exterior e revalidado na forma da lei, com experiéncia comprovada na profisséo.

(b) considerar como Secretério Executivo o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado
nas areas de Sociologia e Filosofia.

(c) considerar como Secretario Executivo o profissional portador de certificado de conclusdo de curso do 2° Grau,
e que tenha exercido as atividades caracteristicas de secretaria pelo periodo de, pelo menos, trinta meses.

(d) considerar como Secretario Executivo o profissional portador de certificado de conclusao de curso do 2° Grau.

(e) considerar como Secretario Executivo o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio
da vigéncia da Lei, tenha comprovado, através de declaragbes de seu chefe imediato, o exercicio efetivo das
atribuicbes de Secretario Executivo, durante pelo menos, trinta e seis meses.

Questao 35
A comunicacado que se estabelece entre iguais ou pessoas de niveis semelhantes na estrutura de uma Instituicao,
como por exemplo, de um chefe de departamento para outro, € chamada comunicacao

a) direta;

b) horizontal;
c) ascendente.
d) descendente.
e) tracejada.

(
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Questao 36
Ao redigir um documento oficial, a Secretaria Executiva deve:

I.  Ser eficiente para atingir o objetivo proposto.

II.  Terinformagdes suficientes sobre o assunto.

[ll.  Usar linguagem de facil compreenséao.

IV. Evitar chavbes que nada acrescentam a mensagem.
V. Visar a emocao estética.

Das afirmativas acima esta(ao) correta(s):

@) I.
(b) I, 11, Il e IV,
(©) L1 lleV.
(d) I, 1lleV.

(e) 1,1, IVeV.
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Questao 37
O gerenciamento de rotinas subentende a administracdo do tempo das atividades rotineiras da Secretaria
Executiva, para a qual se pode apontar as seguintes fungoes:

I. Estabelecimento de objetivos, para andlise e definicho de metas, visando ao reconhecimento das
vantagens e a eliminacdo dos pontos fracos para que o profissional possa concentrar esforgcos nos
obstaculos.

Il. Planejamento diario, semanal e mensal, a fim de distribuir e utilizar eficientemente o tempo, podendo, com
isso, reduzir o tempo necessario ao desempenho das tarefas.

lll. Tomada de decisbes, fixando prioridades para determinar quais problemas tém mais importancia e
delegando tarefas que possam ser executadas por outras pessoas.

IV. Implementacdo das acdes, o que consiste no autodesenvolvimento a partir de que o profissional pode se
concentrar nas tarefas essenciais, criando um estilo pessoal de trabalho.

V. Controle do fluxo de trabalho e dos resultados, por meio da comparagao entre o que é esperado e o que foi
realizado, para garantir o desempenho planejado.

Das afirmativas acima estao corretas:

(@ I llelV.
(b) 1, Ml elV.
() LI, IVeV.
(d) LLIVeV.
(e) I, 1lell.
Questao 38

A Etica Profissional € um dominio que

(a) norteia as relagbes de etnia que envolvem os membros de uma sociedade.

(b) conceitua deveres e estabelece regras de conduta do individuo, no desempenho de suas atividades
profissionais.

(c) é estranho aos usos e costumes que vigoram numa determinada sociedade.

(d) envolve um conjunto de principios que regem a conduta da sociedade em geral.

(e) tem como principio organizar as atividades didrias de um grupo profissional.

Questao 39
O cédigo de ética profissional dos Secretarios e Secretarias, no Capitulo Il, referente aos Direitos dos profissionais,
afirma que o profissional deve

a) defender a integridade moral das profissdes.

b) garantir e defender suas atribuicoes estabelecidas na Lei de Regulamentacao.

C) obrigatoriamente participar de atividades publicas para defender a categoria.

d) aceitar a jornada de trabalho que seja compativel com os interesses da chefia.

) receber uma remuneragao que seja equivalente a dos executivos da sua empresa.

(
(
(
(
(

e

Questao 40
Em referéncia ao Capitulo VI — Das Relagées com a Empresa —, o cédigo de ética da profisséo afirma que compete
ao profissional, no pleno exercicio de suas atividades,

(a) identificar-se com a filosofia dos funcionarios, sendo um agente facilitador da implementagdo das mudancas
administrativas e politicas.

) agir como elemento controlador das relagdes interpessoais na sua area de atuacao.

) atuar como figura-chave do fluxo de informacdes, desenvolvendo e mantendo, de forma dinamica e continua,
0s sistemas de comunicagéo.

(d) estabelecer uma rotina de trabalho diferenciada em relagdo aos demais.

(e) ajudar, no ambiente de trabalho, a outros profissionais que sejam de sua estreita relacao.

(b
(

(¢

o
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Questao 41
Séo atribuigdes do Secretario Executivo, segundo a Lei 7.377/85:

(a) planejar, organizar e garantir a dire¢cdo adjunta da diretoria.

(b) definir as atividades dos executivos e estabelecer seu cronograma de execugao.

(c) redigir textos profissionais especializados, exceto em idioma estrangeiro.

(d) taquigrafar ditados, fazer discursos, conferéncias, palestras, explanagées, inclusive em idioma estrangeiro.
(e) orientar a avaliacao e selegéo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia.

Questao 42

Os tipos de equipamentos para arquivo sao:

) vertical, rotativo, horizontal, de fichas, de mapas.
) diagonal, horizontal, de fichas, de mapas.
) vertical, de rolagem, horizontal, de fichas, de mapas.

O 0O T

) vertical, rotativo, horizontal.
e) reto ou em pé, horizontal, de mapas.

(
(
(
(
(

Questao 43

n® 10/DP
Seropédica, 20 de abril de 2008.

Senhor Dirigente,

Comunico a Vossa Senhoria a abertura da “42 Semana em Homenagem as Maes”, a ser realizada
em 10 de maio proximo, as 9h, no auditério Gustavo Dutra.

2. O evento em questdo relne diversas atividades, no periodo de 10 a 13 de maio, as quais
encontram-se relacionadas no site da Universidade, no endereco www.ufrrj.br/semanaemhomenagemasmaes.

Atenciosamente,

NOME
Diretor do Departamento de Pessoal

O documento acima trata-se de um(a)
(a) Parecer.

(b) Oficio.

(c) Aviso.

(d) Atestado.

(e) Requerimento.

Questao 44 )

Constitui infragdo ao Codigo de Etica Profissional, em seu Artigo 20

0 exercicio de atividades administrativas em consultoria e organizagédo empresarial.

a instalagédo de programas de informatica em empresas de médio e grande porte.

0 exercicio da profissdo sem que esteja devidamente habilitado nos termos da legislagéao especifica.

a Participacdo em programas na darea de gestdo de recursos humanos e elaboragdo de projetos
administrativos e organizacionais.

(e) a utilizagdo de meios de comunicacao para a divulgagao de eventos de uma empresa especifica.

(a
(b
(c
(d

~— — — —
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Questao 45
A comunicacdo esta presente em todas as formas de organizagdo conhecidas na natureza, tanto que se pode
afirmar que a Unica maneira de haver organizagao é através da comunicagao.

Maria Schuler, em Comunicagao Estratégica 2004, p.11

Leia atentamente as afirmativas abaixo.

| — O filtro cultural leva o receptor a interpretar apenas mensagens que reconhece, quer por ignorancia, quer por
preconceito, quer pela ideologia da sociedade a que pertence.

Il — Escolhido o canal, a secretaria podera escolher a linguagem mais adequada. Um canal pode exigir contencéo
de linguagem, outro pode pedir a sua distensao.

[l — O comunicador pode prever reagdes nao favoraveis a seus objetivos. A resposta do destinatario € um dado
relevante para o controle da eficacia na comunicagao.

Das afirmativas acima esta(ao) correta(s):

Questao 46
Analise as partes que constituem um documento.

Timbre

Titulo

Paragrafo inicial (indica as partes e o objeto)
Clausulas

Assinatura das partes e testemunhas.

O documento que contém as partes acima relacionadas é um(a)
ordem de servigo.

)

) contrato.
) edital.
)

)

O 0oL

requerimento.
oficio.

—~ e~~~

e

Questao 47
O Ato de assentamento, que constitui um resumo dos fatos e decisdes de uma assembléia, sessdo ou reunido para
um determinado fim é um(a)

) ata.

) atestado.

) requerimento.
)

)

O 0oL

contrato.
certificado.

~ e~~~

e
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Questao 48

Jodo da Silva, servidor da UFRRJ, leu, no Diério Oficial da Unido, que os servidores do Ministério do Planejamento
foram contemplados com uma gratificacdo de desempenho de atividade executiva. Desejoso de receber referida
gratificacdo, iniciou um processo administrativo, junto ao Protocolo Geral da Universidade, o qual foi encaminhado
ao Departamento de Pessoal. L4 chegando, tal solicitacdo gerou duvidas, o que fez com que o Diretor Geral
solicitasse um pronunciamento sobre a matéria.

Esse pronunciamento € um(a)
portaria.

)
) memorando.
) parecer.

O 0O T

(
(
(
(d) atestado.

(e) certidao.

Questao 49 )

Segundo o Cadigo de Etica Profissional dos Secretarios Executivos, analise as assertivas abaixo.

I.  Constitui um dever fundamental do(a) Secretario(a) defender a integridade moral e social da profissao,
denunciando as entidades da categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora.

II.  Constitui um dever fundamental do(a) Secretario(a) procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de
sua profissdo e dos avancgos tecnolégicos, que poderao facilitar o desempenho de suas atividades.

lll.  Constitui um direito fundamental do(a) Secretario(a) operacionalizar e canalizar adequadamente o processo
de comunicagao com o publico.

Das afirmativas acima esta(ao) correta(s):

(@) lell
(b) 1L

(c) L

(d) .

(e) llell
Questao 50

“(...) a administracdo se faz operar na medida em que seus agentes conseguem comunicar, com clareza e
convicgao, as idéias para as quais espera obter a adesao e a participa¢do dos outros.
(Jodo Luiz Ney — Prontuario de Redag&o Oficial — 1976)

Com relagao aos atos administrativos é correto afirmar que

(a) a Certidao é um ato de assentamento que contém declaragdo legal de fim comprobatério, baseada em
documentos ou papéis oficiais.

(b) a lei € um ato enunciativo-esclarecedor que contém regra coercitiva, geral, abstrata e impessoal, de natureza
inovadora e original.

(c) o Edital é um ato normativo que serve para convocar, dar avisos, comunicar para conhecimento, nos seguintes
casos: abertura de concursos, abertura de concorréncias para contratos etc.

(d) a Portaria € um ato enunciativo do dirigente do 6rgao publico em que, de acordo com a lei, determina, ordena,
instrui, baixa normas, designa, cria comissao e aplica penas.

(e) a Ordem de Servico € um ato deliberativo-normativo que tem carater interno e serve para regular
procedimentos para a execugao de servicos.
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Questao 51
Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, que regula a redagao oficial no pais, é correto
afirmar que, no padréo oficio,

(a) olocal e a data em que foi assinado o documento podem vir abreviados e alinhados a esquerda.

(b) é de bom-tom usar expressées como "tenho a honra de" e "cumpre-me informar que".

() em aviso ou oficio de encaminhamento de documentos, ndo se pode acrescentar paragrafos de
desenvolvimento.

(d) usa-se "respeitosamente" como fecho para comunicagdes para autoridades superiores, inclusive o Presidente
da Republica.

(e) no campo destinatario, deve constar somente o cargo da pessoa a quem € dirigida a comunicacgéo.

Questao 52
O relatério é um instrumento de grande relevancia para o(a) secretario(a) executivo(a). Assinale a alternativa que
melhor caracteriza o relatorio.

(a) E uma descricdo de fatos passados, analisados com o objetivo de orientar uma determinada pessoa ou um
grupo de pessoas a respeito de um servico especifico.
b) Apresenta somente um destinatario e tem por objetivo descrever um ato sem andlise.
c) Euminstrumento que tem por objetivo descrever uma andlise de uma agao.
d) E um recorte de noticias que tem por objetivo assessorar a somente um destinatario.
e) E uma descricdo de fatos passados, analisados com o objetivo de orientar somente uma pessoa a respeito de
varias atividades.

(
(
(
(

Questao 53
Observe atentamente as correspondéncias internas e suas definigcdes, relacionando a coluna da direita com a da
esquerda:

(1) Memorando () correspondéncia trocada entre chefes de hierarquia equivalente ou
superiores a do signatario.
(2) Edital ( ) serve para convocar, dar avisos, comunicar para conhecimento

nos seguintes casos: abertura de concurso, abertura de
concorréncias para contratos, aquisicdo de materiais.

(3) Aviso ( ) tem a estrutura do oficio e é trocado entre autoridades de igual
nivel hierarquico;

() papel de correspondéncia interna, trocada entre diretores e
chefes de servigo, entre unidades do mesmo nivel hierarquico,
para a chefia imediata, para unidades diretamente subordinadas.
Suas principais caracteristicas sdo a agilidade, a simplicidade e a
rapidez.

() correspondéncia multidirecional enderegada pelos superiores aos
subalternos, podendo, pelo assunto e pela forma, apresentar
carater de outros documentos;

Assim, podemos afirmar que a seqiiéncia correta é

(@ 3-1=-(X)-2-(X)
(b) 1-2—(X)-(X)-3
(€) (X)=2-1-3-(X)
(d) 1-2-3-(X)=(X)
(€) 3-2-1-(X)=(X)
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Questao 54
A mensagem eletr6nica € como qualquer outra mensagem escrita. Ao redigir um e-mail, o redator deve se
preocupar com a precisao da informacao. Analise as assertivas abaixo, sobre as mensagens eletrbnicas.

I. O redator deve considerar aspectos relativos a persuasao.
II. O redator deve escrever abreviadamente, para agilizar a informagéo.
[ll. O redator deve assinar o0 e-mail para que o interlocutor possa identificar quem o escreveu.

Das afirmativas acima esta(ao) correta(s):

Questao 55
O método de arquivamento que procura combinar as letras do alfabeto de forma a auxiliar a meméria é o

) geografico.
) mnemonico.
) variadex.

O 0O T

) alfanumeérico.
e) automatico.

P

Questao 56
De acordo com a Lei 7.377/85, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Secretario, sdo atribuigbes tipicas do
Secretério Executivo a

a) classificacao, registro e distribuicao da correspondéncia.

b) organizacdo e manutencgéo dos arquivos da secretaria.

c) redacéo e datilografia da correspondéncia de documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro.

d) execucgdo de servigos tipicos de escritério, tais como recepcao, registro de compromissos, informacgdes e
atendimento telefénico.

(e) versao e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da empresa.

Py

Questéo 57
O Cddigo de Etica Profissional dispde, em seu Capitulo 1V, sobre o Sigilo Profissional, e determina que é vedado
ao profissional

) participar de reunides decisorias ao &mbito gerencial de uma empresa.
) redigir documentos técnicos oficiais em empresas de grande porte.
) operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de comunicagdao com o publico.

OO T

) fazer parte de juntas administrativas e de consultoria empresarial.
e) assinar documentos que possam resultar no comprometimento da dignidade profissional da categoria.

P
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Questao 58

A documentagédo é basicamente dindmica. Nos dias de hoje, perdeu seu carater de simples arquivo e adquiriu um
sentido muito mais amplo de apoio ao estudo, a pesquisa, ao planejamento e a tomada de decisbes.

Leia, atentamente, as afirmagdes abaixo sobre as principais fases do processo de documentagéo.

.  Recolhimento: para constituir um servigco de documentagao, exige-se senso de julgamento na escolha de
documentos, cultura geral e, além de discernimento para recolher o que é util, imparcialidade na selecéo de
documentos.

II. Leitura: a leitura é fundamental, pois somente com base nela podera tomar qualquer decisdo quanto a
utilidade e aplicagdo do documento.

lll. Classificacdo: a classificacdo deve seguir uma orientagdo pratica e, ao mesmo tempo, antecipar sua
utilidade tedrica.

Das afirmativas acima esta(a0) correta(s):

(@) lell

(b) 1L

(c) lelll
(d) 1l

(e) LLell
Questao 59

A distribuicdo diaria do servigo do profissional de Secretariado para executar procedimentos especificos de sua
profissdo é baseada numa forma

) funcional.

) integral.

) intermediaria.
)

)

O 0 To

intensiva.
total.

—~ e~~~
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Questao 60
O ato deliberativo-normativo que é destinado a prover situagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de
modo expresso ou implicito na lei, é o(a)

) Ordem de Servico.

) Medida Proviséria.

) Exposi¢édo de Motivos.
) Parecer.

) Decreto.
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