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Leia com atengao todas as instrugoes deste Caderno de Questoes.

Este Caderno de QuestGes s6 devera ser aberto quando for autorizado pelo Fiscal de
Sala.

Assine neste Caderno de Questdes e cologue o nimero do seu documento de
identificagao.

. Verifique se este Caderno de Questoes contém 60 (sessenta) questdes com 05 (cinco)

alternativas cada, caso contrario comunique imediatamente ao Fiscal.
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Ao receber a Folha de Respostas, confira seu nome, tipo de prova e o numero
do seu documento de identificagao.

Em hipotese alguma lhe sera concedida outra Folha de Respostas.

Marque suas respostas na Folha de Respostas utilizando caneta esferografica de tinta
azul ou preta, preenchendo completamente o circulo correspondente a alternativa
escolhida, conforme modelo: @ .

Sera atribuido o valor ZERO a questao que contenha na Folha de Respostas de
Questdes Objetivas: dupla marcagao, marcacao rasurada ou emendada, nao
preenchida totalmente ou que ndo tenha sido transcrita do Caderno de Questoes para
a Folha de Respostas.

A corregdo das provas sera efetuada considerando-se apenas o contetido da Folha de
Respostas.

Caso a Comissao julgue uma questao como sendo nula, seus pontos serao atribuidos
a todos os candidatos.

N3o sera permitida qualquer espécie de consulta.

Ao terminar a prova, devolva ao Fiscal de Sala este Caderno de QuestGes, juntamente
com a Folha de Respostas e assine a Lista de Presenca.

Boa Prova!
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15 Concurso UFAL 2008 Prova Tipo 01 25/MAI1/2008
pORTUGUES As questdes de 4 a 9 referem-se ao texto seguinte.
~ . O terceiro
As questbes de 1 a 3 referem-se ao fragmento seguinte.
1 Meu duplo é insuportavel. Vem sempre brigar comigo.
“As maquinas sdo adoradas porque sao belas, e Quando ndo € para brigar, € para zombar.
. - . - 3 Se boto asas, ele acrescenta um rabo. No momento em
apreciadas porque conferem poder; sdo odiadas porque sao : A . )
‘o dotestadas por imporem a escravidio.” gue pretendo ensaiar um voo, ele me obriga a rastejar.
elas, P p : 5 M&e, ndo posso ser o anjo que vocé pediu. Os
caminhos da inocéncia déo para a estrada do mal.
) . . 7 Minhas purezas acabam em porcaria.
1. Qual a figura de linguagem predominante no fragmento c ~ . <
R E ele, mée, é ele que me atrapalha!
delinas 9 Se descubro um irmédo, ele me envenena: “Cuidado,

A) metéfora
B) paradoxo
C) hipérbato
D) sintestesia

E) comparacéo

2. Dadas as assertivas sobre a estrutura sintatica do fragmento
acima,

I. a palavra porque, nos trés momentos em que aparece,
indica uma relacdo de coordenacéo entre as oracoes.

Il. a palavra porque, nos trés momentos em que aparece,
indica uma relagéo de subordinacéo entre as oragdes.

lll. o periodo é formado por oracdes coordenadas e
subordinadas.

IV. as palavras em negrito classificam-se como predicativo.
pode-se concluir que
A) Il elll séo verdadeiras.
B) eV sdo verdadeiras.
C) apenas a | é verdadeira.
D) apenas all é verdadeira.

E) apenas a lll é verdadeira.

3. O ponto-e-virgula foi utilizado para

A) indicar uma gradagdo do pensamento.
B) substituir o emprego da conjungéo ou.
C) separar pensamentos antagonicos.

D) separar pensamentos dependentes.

E) separar pensamentos n&o-opostos.

pode ser um inimigo”. Se me entusiasma um génio, ele
11 interrompe: “E possivel, mas tem algo de imbecil”.
Se tomo qualquer iniciativa, ele me pergunta: “Para
13 qué?” Se ndo fago nada, ele finge espanto: “Ué! Morreu?”
Sempre assim: travando minhas pernas quando me
15 manda caminhar, instilando-me a ddvida quando me
convida a crer. Até ao meu sono ele desce e interfere nos
17 sonhos.
Quando meu duplo mais entretido se mostra comigo,
19 entdo eu aproveito e fujo... Abandono os dois e formo o

terceiro.

21 O terceiro é a delicia da libertagao, longe da vitima e de
seu sadista.

23 Como terceiro, assisto a briga dos dois. E um

espetaculo. Aprendo os golpes. E me exercito para
25 combater com vantagem os inimigos que ficaram de vir.
Eles parece que sao muitos. E ja estdo descendo do
27 futuro...
(Anibal Machado)

4. Dadas as assertivas sobre o texto,

I.  Todo o texto estabelece um plano de leitura metaférica,
uma vez que as palavras sofrem alteragéo de sentido por
existir uma interseccgéo.

II. A expressdo meu duplo, no entendimento do autor,
remete a 0 outro eu que todas as pessoas possuem.

Ill. De acordo com o texto, existe uma certa pacificidade,
expressada no 9° paragrafo, entre o eu e o duplo.

IV. Entre 0 1° e 0 2° periodos do 2° paragrafo ha uma idéia
de antagonismo.

verifica-se que

A) todas sdo falsas.

B) todas séo verdadeiras.
C) haduas falsas.

D) hatrés falsas.

E) ha somente uma falsa.

Nivel Superior — Secretario Executivo

wrmrer

wrerco



ats Concurso UFAL 2008

Prova Tipo 01

25/MAI/2008

5.

A)

B)

C)

D)

E)

A)

B)

C)
D)
E)

A)

B)
C)

D)
E)

A)

B)

C)
D)

E)

Dadas as assertivas seguintes, assinale
improcedente quanto ao que o texto apresenta.

aquela

Ao formar um terceiro, o narrador procura encontrar-se a si
mesmo num outro plano, abandonar suas duavidas e
contradicBes e combater outros inimigos que certamente
virdo.

O terceiro é a imagem de quem aprende a se autoconhecer
e, assim, libertar-se.

O segundo paragrafo expressa o conflito criado pelo duplo
que ora ironiza, ora contradiz o eu.

A queixa feita a méae pelo filho, em verdade, revela um
momento de autocensura.

O duplo instila no narrador os venenos de desconfianca,
ceticismo, odio, vaidade, intranquilidade, sadismo e
preguica, presentes nas linhas 9 a 17.

Quanto a linguagem, é incorreto dizer:

as palavras tendem a retratar o homem do ponto de vista
psicologico.

0 texto é conotativo porque cria significados novos para as
palavras.

a temética nao retrata os problemas do homem de hoje.
h& uma ironia velada, muitas vezes voltada para si mesmo.

mesmo sem exagerados ornatos, a linguagem continua
sendo literaria.

Quanto a tipologia textual, pode-se dizer que o texto

é narrativo, porque ha implicito um produtor que procura
persuadir o leitor.

é dissertativo, porque retrata um tema argumentativo.

€ narrativo e descritivo, porque had um narrador e um
elemento de invocagdo — a mée.

€ narrativo com idéias que instigam a reflex&o.

é narrativo com tracos de descrigdo, porque o género é
literario.

Assinale a opc¢ao incorreta.
O verbo parecer (linha 26) deveria estar no plural, porque
forma uma locucdo com o verbo ser.

A palavra insuportavel (linha 1) e a expressao delicia da
libertacdo (linha 21) tém a mesma funcéo sintatica.

No segundo paragrafo hd um verbo bitransitivo.

A presenca do se, nas linhas 3, 9 e 12, indica que ha uma
relacé@o condicional.

Os verbos envenenar (linha 9) e abandonar (linha 19)
possuem a mesma transitividade.

9.

A)
B)
©)
D)
E)

10.

V.

Qual a funcdo da palavra que (linhas 4, 5 e 25),
respectivamente?

adjunto adverbial, sujeito, sujeito
sujeito, objeto direto, sujeito

adjunto adverbial, objeto direto, sujeito
sujeito, sujeito, sujeito

objeto direto, objeto direto

Dados os periodos seguintes,

“Se vocé ndo pode estar agora na Franca, o melhor da
Franca vem até vocé.”

“Quando serenei, pareceu-me que houvera barulho sem
motivo.”

“A medida, porém, que as horas se passavam, sentia-me
cair num estado de perplexidade e covardia.”

“Desde que houve a reunido em casa de Jandira, eu ndo
pensava mais em Arabela...”

“Enquanto a universidade nado se refizer da reforma
universitaria, havera espaco para esse tipo de curso.”

em quais deles a virgula foi empregada para separar da oragao
principal a oragdo subordinada adverbial temporal?

A)
B)
C)
D)
E)

VeV

I, 1IVeV
lell

I, lelv
leltv

As questdes de 11 a 15 referem-se ao texto abaixo.

1

11.

A)

B)

C)

D)

E)

As condicdes de bem-estar e de comodidade nos
grandes centros urbanos como S&o Paulo séo
reconhecidamente precarias por causa, sobretudo, da
densa concentragdo de habitantes num espago que néo foi
planejado para aloja-los. Com isso, praticamente todos os
poélos da estrutura urbana ficam afetados: o transito € lento;
os transportes coletivos, insuficientes; os estabelecimentos
de prestacao de servigos, ineficazes.

Marque a alinea que contém a justificativa correta para o
uso das virgulas, na ordem em que foram empregadas no
texto.

Intercalar advérbio — separar locucéo prepositiva anteposta
— marcar a omisséo de termos.

Intercalar conjungcdo — separar preposicdo anteposta —
separar oracdes coordenadas.

intercalar conjuncao — separar termos acessorios — marcar a
omissdo de algum termo.

intercalar conjuncéo — separar adjunto adverbial anteposto —
separar termos com a mesma fungéo sintética.

separar termo  desnecessario —
desnecessario — separar oracoes.

separar termo

Nivel Superior — Secretario Executivo
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12.

A)
B)
)
D)
E)

13.

A)
B)
C)
D)
E)

14.

A)
B)
C)
D)
E)

15.

Margue a alinea que apresenta a adequada substituicéo dos
termos por causa (linha 3), sobretudo (linha 3) e com isso
(linha 5) sem perder o sentido l6gico e com as devidas
alteracdes.

Devido a, além de, assim sendo.

Todavia, principalmente, por isso.

Devido a, principalmente, dessa forma.

Ja que, por isso, dessa forma.

Pois, uma vez que, assim.

Os dois pontos entre as orac¢Bes “Com isso, praticamente
todos os polos da estrutura urbana ficam afetados: o transito
€ lento [...]” acentuam a existéncia de uma relacdo logica
implicita. Marque a alinea que apresenta essa relacao.
Esclarecimento

Retificacéo

Causa

Adversidade

Ressalva

Do ponto de vista sintatico, o texto € formado por um Unico
paragrafo constituido por

dois periodos e seis oragdes.
trés periodos e sete oragdes.
dois periodos e sete oragoes.
trés periodos e sete oragdes.

quatro periodos e nove oragdes.

Dadas as proposi¢cdes, sobre sintaxe,

A oracdo “que ndo foi planejado” é classificada como
subordinada adjetiva restritiva, porque seu conteddo
refere-se a parte dos elementos de um dado conjunto.

No periodo “As condi¢des de bem-estar e de comodidade
nos grandes centros urbanos como S&o Paulo sdo
reconhecidamente  precarias”, ha duas oracdes
coordenadas, ja que “As condicdes de bem-estar e de
comodidade” estdo no mesmo nivel hierarquico das
relacdes e posicdes sintaticas.

No trecho “O transito € lento; os transportes coletivos,
insuficientes; os estabelecimentos de prestacdo de
servigos, ineficazes”, as oragfes sédo coordenadas entre
si, mas subordinadas em relacdo a oracao “praticamente
todos os poélos da estrutura urbana ficam afetados”.

é correto afirmar que

A)
B)
C)
D)
E)

Il e Il estdo corretas.
| e Il estdo corretas.
apenas a | est4 correta.
apenas a |l esta correta.

apenas a lll esta correta.

Nivel Superior — Secretario Executivo
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INFORMATICA

16.

A)

B)

C)

D)

E)

17.

A)

B)

C)

D)

E)

18.

Assinale a opgao correta.

O scanner e o monitor sdo dispositivos de hardware de
entrada de dados do computador.

A CPU (Central Processing Unit) é um tipo de unidade de
memoria central que aglomera todos os dados do
computador.

O teclado e o mouse sao dispositivos de hardware de saida
de dados do computador.

A memoria RAM (Random Access Memory) € um tipo de
memdria volatil, ou seja, seus dados sdo perdidos ao se
desligar o computador.

A memoéria ROM (Read Only Memory) armazena
informacdes secretas do computador; por isso, seus dados
sdo sempre criptografados e protegidos por senha.

Assinale a opgao correta.

Firewall € um tipo de software responsavel por evitar que a
temperatura da CPU (Central Processing Unit) eleve-se
demasiadamente a ponto de queimar o processador.

A memodria Cache é um tipo de memoéria mais lenta, que
armazena dados permanentemente no computador, mesmo
ao ser desligada.

Antivirus € um tipo de hardware utilizado para procurar e
eliminar ou desinfectar arquivos infectados por virus em um
computador.

PenDrive é um tipo de hardware utilizado para armazenar
dados, e que, geralmente, conecta-se ao computador por
meio de uma conexdo USB (Universal Serial Bus).

Um disquete de 3% normalmente possui maior capacidade
de armazenamento de dados que um CD-ROM ou CD-RW.

Dadas as afirmages a seguir,

E possivel afirmar que ha um atalho na pasta UFAL cujo
arquivo referenciado possui exatamente mil bytes de
tamanho.

A extensdo TXT do arquivo lembretes.txt indica que
apenas o aplicativo Bloco de Notas pode abrir este tipo
de arquivo.

Para ordenar os objetos contidos na pasta UFAL por
nome, alfabeticamente de forma descendente, &
suficiente clicar duas vezes com o botdo esquerdo do
mouse sobre a coluna Nome.

verifica-se que esta(ao) correta(s) apenas

A)
B)
)
D)
E)

Ilelll.
Il.

I
lell
Ielll.

Baseado na figura abaixo responda as

2 UFAL - Universidade Federal de Alagoas - Microsoft Internet Explorer

Arquivo

questdes 19 e 20.

Edtar Exibir Favortos  Ferramentas  Ajuda [

QV-J. \ﬂ\g—‘ ll/"L\?@f‘.r‘ T b = -
Enderego [&] httpsfrww.uFal brjufal] v B ks ?
F&3 Ministério da Educagio Destagues do governo v BiF~
inclusao 53
UFAL expansao Universidade Federal de Alagoas +
malsviva inovagéo |
Inicio
Informacées gerais N
< Gopgle Busc:
& UFAL F Ih . . L2008 2
= o A universitaria
Graduago e Pos pesquisarnar @ Ufal Oweb
= Informative produzide pels Asessers ds Comunicagia ds UFAL (AS00M)
Pesquisa & Extenséo
Cantatos / Estrutura Ufal e Santander renovam Bolsas Luso-Brasileiras Fale
A equipe
b A Ufal foi escolhida mais uma vez para participar do Conosco
ASCOM progrsrna que congregs 16 instituicdes no Pais. No e
Mapa do C. segundo  ane  dessa  parceria, 2 Universidade oy
Speito - smpus aportunizars estudantes a sstudarem fara do Brasil com Universitdria
Logomareas bolsas no walor de 3 mil @ 300 euros., A assinatura do
conuénio ocorreu na quarta-feira, 16 de abril, no ) IMPRENSA
Unidades Académicas CERUESCOICL I, L
ais mais...
PROGRAD Zoliiells
Cursos Jogos Universitarios mobilizam 700 atletas
Calenddrio Arapiraca -
2008 p A -rém.-[@/ odd
- Ma stapa estadual as instituiges Casmac, FAL, Thesa, UFAL, iy
Calenddrio 2008 Uncisal, Pantes de Miranda, Fama, $euns = Esamc disputarfo @c
PET nas modalidades atlstismo, basquats, futsal, handsbal, jiu-jitsu, .
= judd, karatd, natagio, woleibol e xadrez, Pré-requisite para a L 2 Y3zioneoeel ¥
< >
€] D Internet
19. Dadas as proposicgoes,
I. Ao clicar no botdo a pagina inicial, previamente

definida, do Internet Explorer, é carregada ou acessada.
Il

Ao clicar no botéo o Internet Explorer cancela a
operacédo de carregamento ou download da pagina atual.

E possivel visualizar o horario oficial do pais de origem
da péagina atualmente visitada com o Internet Explorer

clicando no botéo

verifica-se que esta(do) correta(s) apenas

A)
B)
C)
D)
E)

20.

apenas Il e lll.
I, el
apenas I.
apenas Il.
apenas |l e ll.

Dadas as afirmac@es a seguir,

A péagina web http://www.ufal.br/ufal/ visualizada na figura
€ considerada uma pagina segura, pois todos os dados
transmitidos séo criptografados.

Apesar de ser de uma instituicdo educacional de nivel
superior, a pagina http://www.ufal.br ndo pertence ao tipo
de dominio .EDU, que € préprio para instituicbes de
ensino, assim como o dominio .COM deve ser utilizado
para paginas com fins comerciais.

Para acessar uma Intranet é necessario que 0 usuario
utilize um tipo de aplicativo mais completo e seguro do
gue o Internet Explorer, como, por exemplo, um
aplicativo do tipo Office.

verifica-se que esta(ado) correta(s) apenas

A)
B)
C)
D)
E)

e lll.
II.
l.
lell

Nivel Superior — Secretario Executivo
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21. Sobre a barra de Status do Word, podemos afirmar:

A) E um novo recurso do Office 2003, que facilita as tarefas
mais comuns, como aplicar formatacdo, abrir, salvar
arquivos, fazer mala direta, entre outras.

B) Quando acionada, exibe na tela um menu com uma lista de
opcdes. Com ele o usuério consegue dimensionar, mover e
fechar a janela do Word, bem como alterar para outros
aplicativos do Windows.

C) Exibe o nome do programa (Microsoft Word), identificacéo
do computador, a lista com todos os documentos abertos e
as vezes 0 nome do documento ativo.

D) Tem a mesma funcdo do botdo de controle da janela do
Word, mas o efeito € aplicado a janela do documento.

E) Exibe vérias informacdes Uteis na confec¢do do texto, tais
como: 0 humero da pagina, nimero da secao, a posi¢do do
ponto de insergdo na pagina etc.

22. “Torna-se ativo com o pressionamento do botdo direito do

mouse. As suas opgoes sao referentes ao local da tela para
0 qual o usuario esta apontando o mouse. Ele é muito util ao
Word, pois evita a necessidade de decorar caminhos
enormes para executar um comando.” Nesse caso, 0 texto
refere-se ao recurso encontrado no Microsoft, que é

A) Menu de Atalho.

B) Boté&o de atalho da Janela do Word.

C) Assistente de Ajuda.

D) Painel de Tarefas.

E) Bot&o Fechar da Janela de Documento.

23. Analisando as afirmativas sobre gravacdo de arquivo no

Microsoft Word,

I. Ao utilizar o recurso de Gravacdo Réapida, somente sdo
gravadas as alteragBes que o usuario fez no arquivo. Com
iSs0 0 processo de regravacao torna-se mais veloz.

Il. A Gravagdo Automatica so6 é Util para a recuperacdo do
arquivo apds uma saida inesperada, pois a proxima vez
que o usuario entrar no Word, o arquivo que estava sendo
utilizado sera aberto automaticamente, recuperando até a
Ultima gravacao automatica.

lll. O comando CTRL+B é utilizado para salvar o arquivo que
estiver em uso no Microsoft Word.

IV. O Word 2003 j4 vem configurado para realizar a Gravagao
Automatica do arquivo que estiver em uso.

verifica-se que

A) apenas a lll esta incorreta.
B) todas estdo corretas.

C) apenas | e Il estdo corretas.
D) Il elll estdo incorretas.

E) |lll e IV estdo incorretas.

A figura abaixo serve como base para responder a questéo
24,

B3 Microsoft Excel - Acompanhamento_Notas.xls

IE_] Arquivo  Editar Exibir Insetir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  AdohePDF - & X
S N=A " RN TN RN A R R AR RN i % AN )

; Arial -0 - NI §s|E=Z= 8o o H- B A <

0] - & 5
A BT oo el FT & [

|1 | Universidacde Federal de Alagoas
2 |

3 Discipina: | Direito Administrativo

4 |ACOMPANHAHENTO DE NOTAS |Professar Al iro Santos

&

5 Alunos 1" VPA | 22 VPA | 3° VPA | 4° VPA | MEDIA | Situagdo | Fi

7 |Abel de Lima Braga 100 g0 G0 g0 B,0|APROVADG

8 [Aline Silva Rarmos 40 a0 5.0 40 4,5|REPORVADO

9 |Bianca Cardoso Silva g0 G0 40 70 6,3|FINAL

10 |Carla Patricia dog Santos Firmino a0 85 70 G0 7.6|APROVADG

11 [Fernando Ribeiro Filho 70 7h 40 10,0 7,1|APROVADD

12 |Marcos Vasconcelos Trindade #DIV/D! #HOIA
13

14

15 [Maior nota do bimestre [ o] 85| 700 100] 80|

16 [Menar nota do himestre | Y A Y Y £

7
6|
19
20 v
W 4+ wpPlanl {Flan2 {Plans / < >
Pronto Soma=46,0 HUM
24. O botdo L=*] | que aparece logo abaixo da célula G12, da

ao usuario opgao de

A) inserir linhas na planilha.

B) inserir uma colunas na planilha.
C) autopreenchimento.

D) realizar uma soma.

E) inserir um gréfico.

25. A opcao onde sdo encontrados apenas tipos de arquivos
que podem ser salvos no Word, Excel e PowerPoint
respectivamente é:

A) .wma, .ini e .avi.

B) .dot, .xIs e .ppt.

C) .doc, .xIs e .cdr.

D) .xls, .doc e .ppt.

E) .docx, .rtfe .dll.

Nivel Superior — Secretario Executivo
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CONHECIMENTO ESPECIFICO

26.

A comunicacao organizacional interna deve:

I.  Proporcionar informagdo e compreensdo para as
pessoas realizarem trabalhos.

Il. Propiciar atitudes necessarias para a promocdo de
motivacao, cooperagado e satisfacdo nos cargos.

Ill. Compreender a linguagem do leitor e do publico a que
ela se destina para evitar ruidos de comunicagao.

Obter as intera¢des, 0s processos de trocas e manter
os relacionamentos dentro de uma organizagdo ou
instituicao.

V. Tornar os empregados os “melhores porta-vozes” da
organizagdo ou instituicio em que trabalha. Mesmo
assim, ele ndo sera o maior propagandista dela.

Estdo corretas as opcoes

A)
B)
)
D)
E)

27.

I, 1l e IV, apenas.
I e V, apenas.

Il e IV, apenas.

I, 1l e lll, apenas.

I, 11, 1l e IV, apenas.

Uma das ferramentas mais atuais de gestdo €é o
planejamento estratégico. Algumas acdes da elaboracdo e
da implantacdo do planejamento estratégico requerem
cuidados especiais dos gestores, entre elas, algumas
requerem a atuacdo do profissional de Secretariado. Tais
como:

I. Elaborar e efetivar propostas de comunica¢do com o
objetivo de criar uma expectativa positiva em relagdo ao
planejamento estratégico.

Il. Apresentar aos colaboradores o planejamento
estratégico como um produto final, representado
principalmente pelos manuais de consolidagéo.

Ill. Formalizar o planejamento estratégico, mesmo que este
se caracterize como um processo flexivel e sujeito a
mudancgas.

IV. Participar a equipe que ird construir o planejamento

estratégico na organizacao.

V. Implantar o planejamento estratégico de outra
organizacéo do setor com eficiéncia e eficacia.

Sédo agOes de responsabilidade do profissional de Secretariado

as opcoes

A) I, llleV, apenas.

B) I, lll eV, apenas.

C) I, lllelV, apenas.

D) I, 1, 1V eV, apenas.

E)

I, IV eV, apenas.

28.

A)

B)

©)

D)

E)

29.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, os
principios fundamentais da arquivistica sdo: o Principio da
Proveniéncia, o Principio do Respeito pela Ordem Original,
o Principio do Respeito pela Estrutura, o Principio da
Pertinéncia e o Principio da Territorialidade. Define-se o
Principio do Respeito pela Estrutura:

Principio basico da organizacdo de arquivos, segundo o
qual deve ser respeitada a autonomia de cada fundo ou
ndcleo, ndo misturando os seus documentos com os de
outros.

Principio segundo o qual os arquivos de uma mesma
proveniéncia devem conservar a organizacdo estabelecida
pela entidade produtora, a fim de se preservar as relac6es
entre os documentos como testemunho do funcionamento
daquela entidade.

Conceito segundo o qual um fundo ou nicleo de que se
perdeu a organizagdo original deve, sempre que possivel,
receber uma organizagéo correspondente a estrutura interna
do organismo que o criou.

Conceito segundo o qual os documentos de arquivo devem
ser reclassificados por assuntos, independentemente da sua
proveniéncia e organizagdo original. Este conceito € hoje
rejeitado.

Principio segundo o qual os arquivos publicos, proprios de
um territério, seguem o destino deste ultimo.

A teoria da equidade avalia as contribuicdes em relagédo as
recompensas do seu trabalho a organizagdo. Dados os itens
seguintes,

Onde ha igualdade relativa entre resultados e
contribuicdes da troca de ambas as partes & provavel
gue resulte em satisfacéo.

Cada pessoa avalia as suas contribuicbes dadas e os
resultados obtidos comparando-os com essas mesmas
contribuicdes e resultados dos outros.

Valéncia é o valor atribuido pela organizacdo as
atividades realizadas pelo individuo.

Instrumentalidade é o que o individuo espera em relagédo
ao seu desempenho e o0 que o levard a obter certa
recompensa.

A teoria da equidade mostra a
comparacdes dentro do trabalho.

importancia das

verifica-se que estdo corretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

lell

L, 1IVeV.
e lV.

I, llelV.

I elll.
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30. Organizar eventos € acao de grande responsabilidade e de
muito trabalho. E o aqui e agora. Qualquer falha
comprometerd a imagem da organizacdo para a qual é
realizado, e do seu organizador. Para que os objetivos do
evento sejam atingidos, € imprescindivel o seu
planejamento detalhado. Para isto, é correto afirmar que o
profissional de Secretariado Executivo, entre outras
providéncias, devera:

Adotar um checklist especifico para o evento, que
contemple o maior nimero possivel de itens. A
confirmagé@o da execucdo e implantacdo de cada item
garantira o sucesso do evento.

Considerar os objetivos, o publico e as agbes
estratégias, sendo que estas consistem naquilo que
atrai 0 publico correto para o evento.

Despreocupar-se com 0 orgamento para 0 evento por
tratar-se de ponto que ndo € da sua responsabilidade,
pois recursos serdo granjeados pela equipe da

32.

As teorias de processo procuram Vverificar como o
comportamento é dirigido, ativado, mantido e como termina.
Dados os itens seguintes,

Os objetivos influenciam o comportamento das pessoas.

Objetivos mais dificeis conduzem a pior desempenho do
gue os objetivos menos dificeis.

A oportunidade de participar no estabelecimento dos
seus objetivos aumenta a aceitacdo dos objetivos pelos
colaboradores.

A retroagcdo autogerada permite que o colaborador seja
capaz de monitorar seu proprio progresso.

Os principais métodos para motivar as pessoas sao:
dinheiro, estabelecimento de objetivos, participagdo na
tomada de decisGes e redesenho de cargos.

verifica-se que estéo corretas as afirmacdes

. A) LI lllelV.
captacao de fomento.
B) LIILIVeV.
IV. Implantar todo o processo do evento — do seu )
planejamento A sua avaliac&o. C) leVv.
D) LI, lleV.
Estéo corretas as afirmagdes E) [Todas as afirmacdes.]
A) lell, apenas. :
33. Dadas as construcdes a seguir, sobre as Rela¢des do
B) IlelV, apenas. Profissional de Secretariado com as entidades da categoria,
C) |1, Il elll, apenas.
D) I ITelV, apenas. I. A Secretaria e 0 Secretario devem participar ativamente
E) I, 1l elV, apenas. de suas entidades representativas, colaborando e
apoiando os movimentos que tenham por finalidade
: : - defender os direitos corporativos.
31. A Bandeira Nacional, em todas as apresentagbes no . )
territério nacional, ocupa lugar de honra, compreendida Il. Acatar as resolucdes aprovadas pelas entidades de
como uma posi¢do. Dados os itens seguintes, classe.
lll.  Quando no desempenho de qualquer cargo diretivo, em
l. Central ou maiS préxima dO centro — no Centl’O-dil’eita, entidades da Categoria, utilizar dessa posigao em
guando com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, proveito da categoria.
em linha de mastros, pandplias, escudos ou pecas . . -
IV. Participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se
semelhantes. . - o
relacionem com o seu campo de atividade profissional.
I. Destacada & frente de outras bandeiras quando L . N .
. ) V. As Secretarias e Secretarios deverdo cumprir suas
conduzida em formaturas ou desfiles. . - . .
. obrigacg@es, tais como mensalidades e taxas, legalmente
Ill. A direita das tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou de estabelecidas, junto as entidades de classes a que
trabalho. pertencem_
IV. A esquerda das tribunas, pulpitos, mesas de reunifo ou — = =
verifica-se que estéo corretas as construcdes
de trabalho.
V. Central ou mais préxima do centro — no centro-esquerdo, | A) 1, 1lle V.
quando com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, B) lelll, apenas.
em linha de mastros, pandplias, escudos ou pecas
semelhantes. C) LIVeVv.
D) I,IVeV.
Estdo corretas as afirmactes
E) IlelV, apenas.
A) |, 1l elll, apenas.
B) LILINLIVeV.
C) I, IVeV, apenas.
D) I, lleV, apenas.
E) | lllelV, apenas.
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34.

Com base na lei do efeito, popularizou-se o conceito de
condicionamento operante. Dados os itens seguintes,

O condicionamento operante é uma forma de
aprendizagem por reforco.

O reforgo positivo aumenta a intensidade do
comportamento desejavel.

O reforco negativo diminui a frequéncia do
comportamento desejavel pelo fato de evitar uma
consequéncia desagradavel.

A extingdio encoraja e recompensa.

A punicdo e a extincdo servem para enfraquecer ou
eliminar os comportamentos indesejaveis.

verifica-se que estéo corretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

35.

V.

L e V.
LI 1IVeV.
I, 1leV.
e V.
lelv.

O poder dentro de uma organizagao significa a capacidade
de influenciar, controlar e afetar as decisbes das pessoas
mesmo quando elas possam resisti. Dados os itens
seguintes,

O poder coercitivo ndo se utiliza da negociacdo e da
ética, mas sim da imposicao de vontades, da punigdo e
da ameaga.

O poder de competéncia € baseado no magnetismo ou
carisma pessoal.

Poder legitimado decorre do cargo que o lider ocupa na
Organizacao.

Poder de referéncia baseia-se no reconhecimento que o
liderado pretende obter do lider.

Poder de recompensa baseia-se na atuacao e no apelo.

verifica-se que estéo corretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

I, 1lelll.
I, 1l e V.
I, IVeV.
I elll.
VeV.

36.

A)

B)

C)

D)

E)

37.

Utiliza-se a espécie de documento Parecer normativo para:

Utilizado por érgdos consultivos superiores ou centrais de
sistemas para fixar entendimento sobre normas legais ou
regulamentares.

Utilizado por 6rgédos consultivos ou técnicos para opinarem
e/ou se manifestarem a respeito de assuntos submetidos a
sua consideracao.

Utilizado para reunir informacdes, de forma sistematica e
objetiva, de atividades desenvolvidas pelo érgao/entidade
ou servidor.

Utilizado por chefes e dirigentes de Orgaos/entidades
publicas para a correspondéncia externa de assuntos
oficiais.

Utilizado por 6rgdos centrais de sistemas objetivando a
normatizacdo e a coordenacdo central das atividades que
Ihes s&o inerentes.

A comunicagdo tem um papel essencial para o
desenvolvimento das organizagGes, mas € comum encontrar
obstaculos a definicdo do sistema de comunicagdo. Dados
0s itens seguintes,

A urgéncia de dar respostas as solicitagbes € um grande
problema na construcdo de um sistema interno de
informacéao.

A centralizacdo nos processos de decisdo na criagdo de
um sistema de comunicagdo € essencial para o
desenvolvimento organizacional.

A hierarquia impossibilita a criacdo de um sistema aberto
e com um circuito de baixo para cima e de cima para
baixo.

A ansia de poder pode provocar distor¢cbes do papel da
comunicagao.

O ruido impede uma boa comunicagdo, pois se cria
obstéaculos para uma boa compreenséo.

verifica-se que estdo corretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

L IVeV.
I, 1leV.
LI, e lV.
IVeV.

I, 1IvVeV.
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38.

A Teoria da hierarquia das necessidades apresentada por
Maslow demonstra como a motivagdo influencia o
comportamento das pessoas. Dados os itens seguintes

As necessidades mais altas somente influenciam o
comportamento quando as necessidades mais baixas
estado satisfeitas.

Necessidade de auto-realizacdo estd relacionada ao
auto-respeito, autonomia, status, estima.

Necessidades de seguranga incluem a estabilidade das
pessoas.

Necessidades sociais incluem interacdo com clientes,
boa relacéo interpessoal com o gestor.

Necessidades fisioldgicas incluem salarios, beneficios,
tipos de chefia.

verifica-se que esta(ao) incorreta(s) a(s) afirmacéo(des)

A)
B)
)
D)
E)

39.

lell

I, e V.
1.
IVeV.

I

As teorias X e Y apresentam certas convicgbes sobre a
maneira pela qual as pessoas se comportam dentro das
organizages. Dados os itens seguintes,

A teoria X caracteriza-se por ter um estilo autocratico.

A teoria Y caracteriza a remuneracdo como um meio de
recompensa.

Segundo a teoria Y, 0 homem ndo tem desprazer em
trabalhar a aplicacao do esforco fisico ou mental.

Segundo a teoria X, a dependéncia do homem o torna
incapaz de autocontrole e disciplina.

A teoria Y tem a moderna concep¢do de Administracdo
que se baseia na eliminacdo de preconceitos sobre a
natureza humana.

verifica-se que estéo incorretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

I, 1lelV.
e lV.

I, IvVeV.
IVeV.
LI e V.

40. Em relacdo a visdo holistica nas organizacdes, € correto
afirmar:

A Administragdo holistica tem como base que a
empresa ndo pode ser vista como um conjunto de
departamentos que executam atividades isoladas, mas
sim como um conjunto Unico.

Maximizar o0s esforcos organizacionais e dos
trabalhadores para obtencdo de resultados que
satisfacam e atendam os interesses comuns.

Quanto a estrutura a organizacéo passa a depender de
uma estrutura formal.

Ndo ha especialistas e nem cargos formais; os
funcionarios passam a ser polivalentes ou
multifuncionais.

Integracdo dos objetivos organizacionais com o0s
objetivos individuais de realizacdo pessoal e
profissional.

Esta(&o) incorreta(s) a(s) afirmagéo(des)

A)
B)
C)
D)
E)

41.

I, 1l el

e V.
I, 1IVeV.

V.

Com relacdo as espécies de documentos, definem-se
Exposi¢do de motivos:

V.

Documento utilizado para o estabelecimento de
condi¢cbes sobre assuntos de interesses variados.

Utilizada pelo érgdo/entidade objetivando regulamentar
e estabelecer procedimentos de carater administrativo.

Expediente dirigido ao presidente da Republica para
informa-lo sobre determinado assunto, para propor
alguma medida.

Utilizado para alterar ou complementar, com base em
disposicdo legal, as clausulas de contratos ou
convénios firmados pelos 6rgdos/entidades publicas.

Documento em que se faz pedido a autoridade
competente.

Estdo incorretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

L, 1IVeV.
I, e V.
LI, e V.
I, 1l el
I, lleV.
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42.

V.

O resumo é a apresentacdo de um documento. Deve conter
dados importantes que ajudem o leitor a decidir sobre a
necessidade de ler ou ndo o texto todo. Dados os itens
seguintes,

Um resumo deve ser 0 mais conciso possivel.
N&o deve seguir a mesma ordem logica do texto.

Deve dar ao leitor o maior nimero de informagfes
possivel sobre o texto, de maneira condensa.

Para se redigir um resumo, deve-se ter o conhecimento
de todo o texto.

N&o convém dar resultados numéricos.

verifica-se que estéo corretas as afirmacdes

A)
B)
)
D)
E)

43.

I, 1l elV.
I, 1l e IV.
e V.

I, 1lleV.
I, 1lelll.

Dados os enunciados a seguir, com relacéo aos direitos dos
Secretarios e Secretérias constantes no Cadigo de Etica do
Profissional de Secretariado,

Participar de entidades representativas da categoria.

Defender a integridade fisica e intelectual da profisséo,
denunciando as entidades da categoria qualquer tipo de
alusé@o desmoralizadora.

Receber remuneracao equiparada a dos profissionais de
seu nivel de escolaridade.

Ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o aprimoramento
profissional.

Assumir cargos de administracdo em organiza¢des
publicas e privadas.

verifica-se que estdo corretas

A)
B)
)
D)
E)

I e ll, apenas.

I, lll e IV, apenas.
I, IV eV, apenas.
I, 1l e IV, apenas.

I, lll e IV, apenas.

44.

O profissional de Secretariado Executivo precisa utilizar o

gerenciamento do tempo para a consecucdo de suas

atividades rotineiras. Para alcancar a eficiéncia em seu

cotidiano ele devera:

I.  Controlar o fluxo de trabalho e dos resultados, por meio
da comparacdo entre o que é esperado e o que foi
realizado, para garantir o desempenho planejado.

Il. Fixar prioridades para determinar quais problemas tém
mais importancia e delegar tarefas que possam ser
executadas por outras pessoas.

Ill. Programar ac6es para o seu desenvolvimento pessoal
e concentrar-se nas tarefas essenciais, criando um

estilo pessoal de trabalho.

Construir seu 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.

Correspondem as fung¢des da administragéo do tempo

A)
B)
C)
D)
E)

45.

I, Il e IV, apenas.
Il e lll, apenas.

I, Il e lll, apenas.
I, lll e IV, apenas.
L e IV.

Considerando as seguintes construcdes,

Intermediar as relagdes entre o ambiente interno e
externo a organizacao.

Gerenciar e maximizar as informagfes entre os varios
niveis hierarquicos, garantindo otimizagdo e filtro das
delas.

Assessorar acdes e decisdes estratégicas.

Gerir e executar atividades de apoio logistico focado nas
metas da organizagéo.

Informatizar o0s servicos de comunicacdo das

organizagles e gerir o seu funcionamento.

verifica-se que sao competéncias do profissional de Secretariado
as construcdes

A)
B)
C)
D)
E)

| e V, apenas.
I, 11, Il e IV, apenas.
I eIV, apenas.
I, 11, Il e V, apenas.

IV eV, apenas.
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46.

O profissional de Secretariado Executivo, ao redigir uma
carta comercial, deve

Ser eficiente para atingir o objetivo proposto.

Raciocinar e operar de acordo com 0 pensamento e as
acOes caracteristicas da empresa.

Ter fé que suas declaragdes serdo entendidas como
posi¢Bes da empresa.

Utilizar a criatividade para conseguir férmulas de

comunicagado simples e eficientes.

Fugir de expressBes do senso comum que nada
acrescentam a mensagem, mas utiliza-las para expressar
processos de negociagdo, comunicac¢des interpessoais
ou intergrupais e eficiéncia redacional.

orientar-se apenas pelos itens

A)
B)
)
D)
E)

47.

I, IV e IV.
I, 1l e IV.
L L e V.
I, Ve V.
I, 1, Ve V.

A Teoria das Relagbes Humanas também constatou a
influéncia da lideranga sobre o comportamento das pessoas.
Dados as proposi¢fes seguintes,

Lideranca autocrética é aquela em que o lider conduz e
orienta o grupo, incentivando a participacdo democratica
das pessoas.

Lideranca situacional é aquela vista sob um conceito
mais amplo, onde n&o existe um Unico estilo ou
caracteristica do lider. Para esta teoria o verdadeiro lider
é aquele que é capaz de ajustar a um grupo particular de
pessoas sob condi¢cdes extremamente variadas.

Lideranca é uma relagcdo funcional onde o lider é
percebido pelo grupo como o responsavel pelo exercicio
de uma funcéo de natureza estritamente coercitiva.

Lideranca é a influéncia interpessoal exercida numa
situacdo e dirigida por meio do processo da comunicagao
humana a consecuc¢do de um ou de diversos objetivos
especificos.

correspondem a Teoria das Relagdes Humanas as definicdes
sobre lideranga apresentados nos itens

A)
B)
C)
D)
E)

I, 1l e lll, apenas.
I, lll e IV, apenas.
Il'e V, apenas.

Il e IV, apenas.

I eV, apenas.

48.

Com relacdo a redacdo de documentos, € correto afirmar
que

O oficio é usado para comunicagdo entre Orgaos
privados.

O oficio exige papel timbrado, ndo podendo ser usado
para assuntos alheios.

O requerimento é usado para solicitar a uma autoridade
privada algo que tenha amparo legal.

A procuragcdo é um documento apenas de carater
publico.

A circular € um documento reproduzido em duas vias
com finalidade de alteracéo de atos oficiais.

estdo incorretas as afirmacdes

A)
B)
C)
D)
E)

49.

I, Il e ll, apenas.

I, lll e IV, apenas.

I, 1ll, IV eV, apenas.
I, IV eV, apenas.

I, Il'e V, apenas.

Todo processo de administracéo estratégica comega com a
andlise do ambiente, isto €, com o processo de monitorar o
ambiente organizacional para identificar o0s riscos e
oportunidades presentes e futuras. Com relagcdo a analise
do ambiente organizacional,

Os profissionais de Secretariado devem compreender o
propdsito da andlise do ambiente, reconhecer os varios
niveis existentes no ambiente organizacional e entender
as recomendagfes das normas para realizar uma analise
do ambiente.

O ambiente organizacional engloba todos os fatores,
tanto internos como externos a organizagao, que podem
influenciar o progresso obtido por meio da realizagcdo de
objetivos da organizagéo.

As organizacbes sdo sistemas abertos, ou seja, as
organizagbes modernas séo influenciadas pelo ambiente
e estdo constantemente interagindo com eles.

As organizag¢fes séo sistemas fechados em si mesmas e
a analise do ambiente organizacional deve ser feita
somente neste espaco.

Os fatores ambientais inevitavelmente influenciam as
organizacdes, e cabe aos profissionais de Secretariado
assegurar que essa influéncia seja canalizada para uma
direcdo positiva e que contribua para 0 sucesso
organizacional.

sdo corretas as afirmacgées

A)
B)
©)
D)
E)

I, Il'e lll, apenas.
I, lll e V, apenas.
I, 11, Il e IV, apenas.
I, 11, Il e V, apenas.

I, IV eV, apenas.
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50. Os principios da Administracédo Cientifica, segundo Taylor,

sao:

Principio de preparo — preparar e treinar 0s operarios
para produzirem mais e melhor, de acordo com o
método planejado.

Principio da avaliagdo — avaliar cada acao para oferecer
0 controle adequado.

Principio de controle — controlar o trabalho para se
certificar de que esta sendo executado de acordo com
0s métodos estabelecidos.

Principio de planejamento — substituicdo de métodos
empiricos por procedimentos cientificos — planejar o
trabalho.

Principio da execugdo - distribuir atribuicbes e
responsabilidades para que a execucdo do trabalho
seja disciplinada.

Estdo corretas as opg¢des

A)
B)
)
D)
E)

e |V, apenas.
IV eV, apenas.

IV eV, apenas.

I, IV e V, apenas.

I, IV eV, apenas.
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INGLES

Read the letter and answer questions 51, 52, 53 and 54.

To Whom it May Concern:

I highly recommend Jane Doe as a candidate for employment.
Jane (to employ) by CFZ as an Administrative Assistant from
2002 - 2005. Jane was responsible for office support including
word processing, scheduling appointments and creating
brochures, newsletters, and other office literature.

Jane has excellent communication skills. In addition, she is
( ) organized, reliable and computer literate. Jane can
work ( ) and is able to follow through to ensure that
the job gets done. She is flexible and willing to work on any
project that is assigned to her.

Jane was quick to volunteer to assist in other areas of company
operations, as well.

Jane would be a tremendous asset for your company and has my
highest recommendation. If you have any further questions with
regard to her background or qualifications, please do not hesitate
to call me.

Sincerely,

John Smith
Director

Text adapted from the site: www.4hb.com

51. Complete the blank spaces in the letter with the correct
words.

A) extremely - independently

B) extreme - independent

C) extremely - independent

D) extremily - independentily

E) extreme - independently

52. The word ‘asset’ in the letter means:

A) unreliable person.
B) useless person.
C) Intelligent person.
D) useful person.

E) reliable person .

53.

A) someone that is nosy.

According to the letter, Jane Doe is

B) someone that hesitates.
C) someone that is relaxed.
D) someone that is friendly.

E) someone that can be trusted.

64. Complete the sentence with the correct verb tense:

‘Jane
Assistant from 2002-2005.’

by CFZ as an Administrative

A) will be employed
B) is employed

C) was employed
D) were employed

E) is employing
Read the letter and answer questions 55, 56, 57 and 58.

Ms. Lisa McCartney

Dallas Data Products

40 Reagan Street

New York, New York 07831

Dear Ms. McCartney:

A mutual acquaintance, Sara Lee, (to recommend) that | contact
you for advice. | am currently exploring the possibility of switching
from medical equipment to computer sales. With your expertise
in information technology and your recent experience entering
this field, you have insight that could prove extremely valuable to
me.

I've enclosed my resume, details my skills and
background, along with a list of my accomplishments. | expect
that several of my strengths will be quite transferable, such as
attention to detail and the ability to work with complex
technology. | would welcome your views on this observation, as
well.

Knowing how busy you are, | would be most grateful if you could
spare a few moments of your day for me. | (to call) your office
shortly to arrange a meeting at a time that is convenient for you.

With appreciation,

Peter Simon
(401) 634-7730

Text adapted from the site: www.4hb.com

65. Complete the sentence extracted from the letter with the
correct word.

‘I've enclosed my resume, details my skills and
background, along with a list of my accomplishments.’

A) whose

B) which

C) who

D) whom

E) where
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56. According to the letter: Who is Sara Lee? 60. Some prepositions were taken from the text and replaced by
) brackets. Which of the options below present these
A) Sheis Peter's partner. prepositions in the correct form?

B) She is a mutual close friend. A) Among — for - since

C) She is an adviser. B) Before —by— by
D) Someone whom they know, but who is not a close friend. C) After—to—at
D) During—on—in

E) She is Ms. McCartney’s partner. E) Through — next — after

57. In the letter, Peter Simon is interested in:

A) working for Ms. McCartney.

B) meeting Ms. McCartney to change equipment.
C) meeting Ms. McCartney to sell her equipment.
D) knowing Ms. McCartney.

E) buying equipment.

68. Choose the correct tense of the verbs (to recommend) and
(to call) from the letter.

A) Will recommend — have called
B) Recommend - called

C) Recommended - will call

D) Recommend — will call

E) Recommended - called

TECHNOLOGY IN THE FUTURE

There [tempo verbal to be] every reason to believe that gadget
design [tempo verbal to continue] to develop in the future and
that the consumer of 2020 will spend more money than ever
[preposicéo] on all sorts of strange devices. The nineties saw
very big advances in technology, which [tempo verbal to use] to
manufacture a wide range of products that you can buy in high
street, like pocket and watch computers, calculators, portable
stereo units, and car and mobile telephones. [preposicdo] the
next decades, however, today’s gadgets will seen old-fashioned.
Tomorrow's gadgets will have to be mobile, easy-to-use,
compact and attractive to look at. The designs of the gadgets in
the future will be possible [preposicdo] big advances in
miniaturization techniques.

(Text adapted from Cambridge skills for fluency, 1991)

59. Read the text above and decide which option expresses the
general meaning of it:

A) Gadgets will not exist in 2020 and they will be replaced by
miniaturization techniques.

B) Calculators and mobile phones are Just two important
gadgets that were designed in the nineties.

C) There will be a lot more gadgets in the future because of the
advances in technology.

D) So many new gadgets were manufactured in the nineties
that gadget design is not likely to develop much in the future.

E) Technology in the future will be the same as today.

Nivel Superior — Secretario Executivo '@7COPEVE 14
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