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CARGO DE SECRETARIO EXECUTIVO
(29 de junho de 2008)

NOME DO CANDIDATO

INSCRICAO

N /J

INSTRUCOES AO CANDIDATO

Este Boletim contém o comando da Redacédo, 37 (trinta e sete) questdes objetivas (10 de Lingua
Portuguesa, 5 de Nocdes de Informatica e 22 de Conhecimentos Especificos) e 2 (duas) analitico-
discursivas.

Cada questéo objetiva apresenta cinco alternativas, das quais apenas uma € correta.

Confira se a prova esta completa e, caso exista algum problema, comunigue-o imediatamente ao
fiscal de sala.

As respostas das questfes devem ser assinaladas no Cartdo-Resposta, fornecido especificamente
para este fim.

O desenvolvimento das questbes discursivas e a Redacdo devem ser feitos no FORMULARIO
especifico para esse fim.

Para o assinalamento das respostas as questdes objetivas, desenvolvimento das discursivas e da
Redacéo utilize caneta esferografica de tinta preta (preferencialmente) ou azul, pois NAO serédo
consideradas respostas e Redacéao a lapis.

O Cartado-Resposta ndo pode ser dobrado, amassado, rasurado, manchado ou conter qualquer
registro fora dos locais destinados as respostas. Nao é permitida a utilizagdo de qualquer espécie
de corretivo.

O Cartédo-Resposta s6 sera substituido se contiver falha de impresséo.

Assine seu nome na lista de presenca do mesmo modo como foi assinado no seu documento de
identificacao.

10. Esta prova tera duracao de 5 horas, com inicio as 8 e término as 13 (horario de Belém).
11. Ao término da prova, devolva ao fiscal de sala todo o material que a compde.

BOA PROVA!
ORGAO EXECUTOR

DEPARTAMENTO DE APOIO AO VESTIBULAR I
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MARQUE A UNICA ALTERNATIVA CORRETA NAS QUESTOES DE 01 A 40.

LINGUA PORTUGUESA

Leia o texto abaixo para responder as questfes de 1 a 10.

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

ECONOMIA DAS MERCES

O servico publico brasileiro se caracteriza pela nomeagdo de parentes (nepotismo), amigos e
correligionarios. Malgrado leis que procuram estancar esses jogos espurios e malgrado politicos que atuam com
probidade e ética, a pratica é adotada por todos os partidos politicos. Num pais sério, fun¢des publicas nao-
eletivas sdo ocupadas por concursados ou formados por escolas de administracdo publica. Numa instituicdo
religiosa como a Ordem Dominicana, ha oitocentos anos o fim do mandato de um superior se traduz na
demissé@o compulséria de todos por ele nomeados. Assim, evitam-se o continuismo, do ponto de vista politico, e
o carreirismo, do ponto de vista administrativo.

Na administragdo publica brasileira pode-se mapear, em detrimento do decoro, frondosas arvores
genealdgicas. E sdo mais frondosas e galhadas as dos nomeados por razdes politicas, ainda que incompetentes
e despreparados.

De olho na Unica moeda que tem valor a seus olhos — o voto — o politico instaura a dinastia familiar, de
modo que filhos e descendentes percorram a mesma trajetoria. Basta que o neto ostente o sobrenome do avd
famoso para que as urnas lhe sorriam.

Alvaro de Aralijo Antunes, professor da Universidade Federal de Ouro Preto, ressalta a documentada
“economia das mercés” ou do “dom” e as “redes clientelares” na administragao publica no século 18.

Hoje, essa “economia das mercés” explica a presenga, no governo federal, de ministros que até ontem
lhe faziam acirrada oposicéo e até o consideravam “o mais corrupto da histéria do Brasil” (Mangabeira Unger).

Assim, 0 projeto politico cede lugar aos interesses eleitoreiros; a ideologia ao pragmatismo; e 0s
principios éticos sdo sacrificados em beneficio de quem suga e dilapida os recursos publicos.

Se nossos desmandos tém origem na colbnia, isso ndo significa que nds, brasileiros, somos
irremediavelmente macunaimicos, sem carater. De olho nas eleicdes municipais deste ano e nas majoritarias de
2010, h& que incluir na pauta politica a urgente reforma do Estado, de modo a vedar os buracos desse imenso
gueijo suico das instituicbes publicas, pelos quais trafegam imunes e impunes as ratazanas devotas do verso

24 franciscano de que “é dando que se recebe”.

Frei Beto, Revista “Caros Amigos”, fevereiro 2008 (texto adaptado).

1 O tema de que trata o texto “Economia das

mercés” esté relacionado a(s)

(A) exploracdo da classe operaria brasileira.

(B) atividades licitas na politica econ6mica
brasileira.

©) reforma politico-econdmica do Estado brasileiro.

(D) nomeagcdes para o servico publico brasileiro.

(B) venda fraudulenta de cargos no setor publico
brasileiro.

2 Julgue as afirmagBes que séo feitas, abaixo,

sobre o contetido do texto.

| O titulo “A economia das mercés” justifica-se pelo
fato de o texto tratar de cotas de cargos publicos.

Il No segundo paragrafo, expde-se a idéia de que,
no Brasil, a nomeacgéao familiar de politicos € uma pratica
irreversivel.

I Do terceiro paragrafo, compreende-se que, na
politica brasileira, 0 nome familiar de um candidato pode
Ihe garantir a eleig&o.

1\ No dltimo paragrafo, afirma-se que todos os
politicos brasileiros séo corruptos.

Estéo corretas as afirmativas

A el

(B) lell

€ el

(D) lelv

(E) llelv

3 Considerando as idéias expostas no texto, a

respeito do nepotismo no servigo publico brasileiro, pode-
se inferir que o autor manifesta uma atitude de

(A) conformismo frente a falta de ética do servidor
publico.

(B) ndo aceitacdo ao continuismo e ao carreirismo.

(C) descrenca no poder do Estado para coibir o
nepotismo.

(D) credibilidade nos candidatos as proximas eleicdes
municipais.

(E) certeza sobre a demissao imediata dos nomeados
por razdes politicas.

4 O trecho cuja formulacdo NAO envolve palavra
de sentido figurado é

(A)  “Assim, evitam-se o continuismo, do ponto de vista
politico, e o carreirismo, do ponto de vista
administrativo”. (linhas 6-7)

(B) “Na administragdo publica brasileira pode-se
mapear, em detrimento do decoro, frondosas
arvores genealdgicas”. (linhas 8-9)

(C) “De olho na uUnica moeda que tem valor a seus
olhos — o voto — o politico instaura a dinastia
familiar, de modo que filhos e descendentes
percorram a mesma trajetéria”. (linhas 11-12)

(D) “Basta que o neto ostente o sobrenome do avd
famoso para que as urnas lhe sorriam”. (linhas 12-
13)

(E) “... h& que incluir na pauta politica a urgente
reforma do Estado, de modo a vedar os buracos
desse imenso queijo suico das instituicbes
publicas...”. (linhas 22-23)
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5 Em relacdo ao sentido das palavras/expressoes
do texto, € correto afirmar que

(A)  no primeiro paragrafo, a palavra “probidade” (linha
3) poderia ser substituida por “sabedoria”.

(B) da expressao “fungBes publicas ndo-eletivas” (linha
3), compreende-se “fungdes pulblicas sem
remuneracao”.

(C) a expressdo “demissdo compulséria” (linha 6)
poderia ser substituida por “demisséo obrigatoria”.

(D) na expressdao “o politico instaura a dinastia
familiar” (linha 11), o item em destaque poderia ser
substituido por “ampara”.

(E) o item “macunaimicos” (linha 21) refere-se a
pessoa que gosta de se envolver em questbes
politicas.

6 Considerando a relagdo de idéias expressa no
enunciado, esta correto o que se afirma na alternativa

(A) No enunciado “Malgrado leis que procuram
estancar esses jogos espurios e malgrado
politicos que atuam com probidade e ética, a
pratica é adotada por todos os partidos politicos”
(linhas 2-3), o trecho em destaque expressa, em
relacdo ao que se afirma em seguida, a idéia de
concesséo.

(B) No enunciado “E sdo mais frondosas e galhadas
as dos nomeados por razdes politicas, ainda que
incompetentes e despreparados . (linhas 9-10),
a oracdo em destaque expressa, em relacdo a
anterior, a idéia de conformidade.

© No enunciado “De olho na Unica moeda que tem
valor a seus olhos — 0 voto — o politico instaura a
dinastia familiar, de modo que filhos e
descendentes percorram a mesma trajetéria "
(linhas 11-12), a oragdo em destaque expressa,
em relacdo a anterior, a idéia de causa.

(D) No enunciado “Basta que 0 neto ostente o
sobrenome do av6 famoso para que as urnas lhe
sorriam ” (linhas 12-13), a oracdo em destaque
expressa, em relacdo a anterior, a idéia de
condigéo.

(B) No enunciado “Se nossos desmandos tém
origem na colbnia , isso ndo significa que nas,
brasileiros, sSomos irremediavelmente
macunaimicos, sem carater” (linhas 20-21), a
oracdo em destaque expressa, em relagdo a
segunda oracéo, a idéia de conseqiiéncia.

7 A alternativa que apresenta um comentario
adequado sobre fatos/regras de escrita da lingua é

(A) No enunciado “Na administragdo publica brasileira
pode-se mapear , em detrimento do decoro,
frondosas arvores genealdgicas” (linhas 8-9), seria
incorreto, do ponto de vista da norma culta,
substituir-se a locugdo em destaque por “podem-
se mapear” .

(B) No trecho “Assim, o projeto politico cede lugar aos
interesses eleitoreiros...” (linha 18), ndo haveria
mudan¢a de sentido caso o item em destaque
fosse substituido pelo artigo definido “um™.

© No enunciado “Se nossos desmandos tém origem
na colbnia, isso ndo significa que nds, brasileiros,
somos irremediavelmente macunaimicos, sem

[Ty -y

carater” (linhas 20-21), a forma verbal “tém
poderia ser grafado sem acento.

(D) No enunciado “De olho nas eleigbes municipais
deste ano e nas majoritarias de 2010, ha que
incluir na pauta politica a urgente reforma do
Estado ...” (linhas 21-22), é facultativo a grafia com
inicial maidscula do item em destaque

(E) No trecho “... hd que incluir na pauta politica a
urgente reforma do Estado...” (linha 22), o item em
destague expressa exigéncia obrigatoria.

8 Do item em destaque no enunciado

“De olho na Unica moeda que tem valor a seus olhos — o
voto — o politico instaura a dinastia familiar, de modo que
filhos e descendentes percorram a mesma trajetdria”
(linhas 11-12),

€ correto afirmar que o referido item

(A) € um pronome obliquo que indica posse.

(B) € um artigo definido que restringe o sentido do
substantivo “olhos”.

(© poderia ser substituido pela locucdo “até para”,
sem prejuizo de sentido.

(D)  deveria estar grafado com o acento indicador da
crase.

(E) € uma preposicao, que estabelece uma relagdo de
regéncia entre um termo regente e outro regido.

9 As virgulas foram usadas para separar um termo
explicativo (aposto) na alternativa

(A) “Numa instituicdo religiosa como a Ordem
Dominicana, ha oitocentos anos o fim do mandato
de um superior se traduz na demissdo compulsoria
de todos por ele nomeados”. (linhas 4 a 6)

(B) “Assim, evitam-se o continuismo, do ponto de vista
politico, e o carreirismo, do ponto de Vvista
administrativo”. (linhas 6-7)

(C) “Na administracdo publica brasileira pode-se
mapear, em detrimento do decoro, frondosas
arvores genealdgicas.”. (linhas 8-9)

(D) “Hoje, essa ‘economia das mercés’ explica a
presencga, no governo federal, de ministros que até
ontem lhe faziam acirrada oposicdo e até o
consideravam ‘o0 mais corrupto da histéria do Brasil’
(Mangabeira Unger)”. (linhas 16-17)

(E) “Se nossos desmandos tém origem na colbnia, isso
ndo significa que nés, brasileiros, somos
irremediavelmente macunaimicos, sem carater”.
(linhas 20-21)

10 No quarto paragrafo, o autor empregou as aspas
em “economia das mercés”, “dom” e “redes clientelares”
para destacar termos

(A) proprios do meio politico.

(B) peculiares a uma fase da administragdo publica.

(© indicadores da indignacdo do autor em face do
clientelimos no servigo publico.

(D)  empregados em sentido irdnico.

(E) importados de outra lingua.
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REDACAO

Ha uma expressao — “Mateus, primeiro aos teus” — de origem biblica, que encerra mensagem de certa forma egoista: cuidar
primeiro dos mais chegados, dos parentes e amigos, sO depois tratar dos outros. Esse principio egoista infelizmente
caracteriza a politica brasileira: a nomeagdo de parentes, amigos e correligionarios para o servigo publico tem sido uma
pratica corriqueira e € um lamentavel exemplo de uma conduta aética da maioria de nossos politicos. Mas esse desmando e
tantos outros precisam ser denunciados e combatidos para que a administrac@o publica brasileira cumpra verdadeiramente
seu papel e tenha, assim, mais credibilidade.

Considerando as reflexdes ensejadas pelo texto “Economia das Mercés”, desenvolva o seguinte tema:

A ETICA NO SERVICO PUBLICO
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NOCOES DE INFORMATICA

11 Das afirmacgBes abaixo sobre técnicas de
organizagdo de arquivos, a Unica CORRETA é:

(A) Arquivos randdmicos sao aqueles em que a
determinacdo do endereco de um registro é
baseada no conteddo de determinado campo
daquele registro.

(B) A organizagdo em arvore B+ é uma forma de
organizacdo aceitavel para arquivos pequenos, ja
que, para grandes arquivos, o desempenho das
buscas se torna sua principal desvantagem
relativa.

(C) Nos arquivos sequenciais, em geral, as exclusdes
de registros sédo feitas inicialmente de forma l6gica
(marcacdo de um campo de controle), para
posterior excluséo fisica, realizada em momento de
baixa carga do sistema.

(D)  Arquivos organizados segundo a técnica de hash
séo aqueles indexados por varios campos.

(E) indices multiniveis sdo aqueles que ndo estio
relacionados a chave primaria  (atributo
identificador) do arquivo.

12 Acerca de procedimentos de seguranga no uso
de programas leitores de mensagens eletrénicas (e-mail),
identifique a recomendacao INCORRETA:

(A) Nao acessar diretamente links que, eventualmente,
aparecam no conteudo da mensagem.

(B) Desconfiar de arquivos anexos a mensagem, salvo
0s enviados por pessoas ou instituicbes
conhecidas.

© Somente abrir/executar programas anexos apos
Clachélca-los com um antivirus devidamente
atualizado.

(D) Desligar o modo de visualizagdo de mensagens
em formato HTML.

(B) Desligar as op¢Bes de execugdo de JavaScript e
de programas Java.

13 Sobre os dispositivos de armazenamento, a
opgéo, abaixo, em que se listam os dispositivos na ordem
de mais rapidos para mais lentos (em termos de tempo de
acesso) é

(A) memoria cache, memoria principal, HD e disco

Gtico.

(B) disco 6tico, memoria cache, memoria principal e
HD.

© memoria principal, HD, disco 6tico e memobria
caché.

(D) HD, disco 6tico, meméria caché e memoria
principal.

(B) HD, disco 6tico, memoria principal e memoria
caché.

14 Sobre arquitetura e organizagdo de

computadores, julgue como V (verdadeira) ou F(falsa) as
afirmativas:

| Uma arquitetura de processador de 32 bits
significa que as palavras da memoria principal sao
também de 32 bits.

Il Um byte possui 7 bits.

1] Um caractere ASCII pode ser representado num

byte.
Estéa correta a alternativa:
(A) VVV.
(B) FFF.
(C) FFV.
(D)  FVV.
(E)  VFV.
15 Considere a planilha abaixo.
c2 - F =B2/BF2™0
A E C b | E | F
1 walor nota
2 ¥ 150 10,00
3 y 50
4 z 100
5 W 0
B

Copiando-se a férmula da célula C2 mostrada, acima,
para as células C3, C4 e C5, teremos nestas células,
respectivamente, os valores:

(A) 10,00; 10,00; 0,00.

(B)  33,33;66,66; 0,00.

(C) 66,66; 10,00; 10,00.

(D) 3,00; 2,00; 0,00.

(E) 0,00; 33,33; 66,66.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
(SECRETARIO EXECUTIVO)

16 S&o elementos que, geralmente, NAO constam
em um AVISO.

(A) destinatario, fecho ou expressdes de cortesia.

(B) destinatario, mensagem explicita com expressdes
de cortesia.

(C) mensagem implicita, destinatéario e fecho.

(D) fecho, expressdes de cortesia e mensagem
implicita.

(E) mensagem implicita, mensagem explicita e
destinatario.

17 Existem dois sistemas para a disposi¢cdo do
contetdo do texto aplicados as cartas comerciais. Sao
eles:

(A) Sistema de Foco e Sistema de Encaixe.
(B) Sistema em Bloco e Sistema de Encaixe.
(C) Sistema de Encaixe e Sistema Fracionado.
(D)  Sistema Fracionado e Sistema de Foco.
(E) Sistema em Bloco e Sistema Fracionado.
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18 Das alternativas abaixo a que representa o
conceito de carta oficial é:

(A) estrutura de correspondéncia utilizada em firmas
particulares com o intuito de informar decisGes da
diretoria.

(B) forma de correspondéncia utilizada por alguns
6rgdos publicos em situagbes cerimoniosas,
destinada a pessoas estranhas ao servico publico.

(C) estilo de correspondéncia utilizado em empresas
de capital privado em situacdes de carater oficial.

(D) modelo de correspondéncia tipico de instituicdes
estatais, que possui um grau de similitude com o
memorando.

(B) tipo de correspondéncia utilizado por alguns
o6rgéos publicos em situagcbes ndo- cerimoniosas,
com relacdo a pessoas estranhas ao servigo
publico.

19 Correspondéncia é a forma de comunicagdo
escrita que se estabelece entres pessoas fisicas ou
juridicas para tratar de assuntos de mutuo interesse.
Encontra-se classificada em:

(A) particular, oficial e semi-empresarial.
(B)  oficial, semi-empresarial e circular.
(C)  particular, oficial e empresarial

(D)  circular, empresarial e particular.

(E)  empresarial, circular e oficial.

20 O tempo verbal, preferencialmente, utilizado em
uma ata é o

(A) pretérito imperfeito do modo indicativo.
(B) pretérito perfeito do modo indicativo.
© pretérito mais que perfeito.

(D)  futuro do pretérito do modo subjuntivo.
(B) futuro do presente do modo subjuntivo.

21 Os arquivos possuem um ciclo de vida que é
contado a partir da producdo do documento e do
encerramento do ato, acdo ou fato que motivou a sua
producdo e freqiéncia de uso. Este ciclo pode ser
categorizado em trés fases ou arquivos, que, segundo a
arquivistica, tem relagdo com a vigéncia do documento. A
alternativa que representa a classificacdo dessas trés
fases é

(A) Arquivo Corrente ou de Gestdo, Arquivo
Intermediario e Arquivo Permanente.

(B) Arquivo Morto, Arquivo Frequente e Arquivo de
Gestéo.

(C) Arquivo de Gestdo, Arquivo de Planejamento e
Arquivo de Uso Frequente.

(D)  Arquivo Morto, Arquivo de Uso Freqlente e
Arquivo de Planejamento.

(B) Arquivo de Planejamento, Arquivo de Documentos
Raros e Arquivo de Documentos Frequlientes.

22 Com base nas modernas definicbes de
arquivistica podemos dizer que existem varios tipos de
arquivos. Essas definicbes tém relacdo direta com os
objetivos e competéncias das entidades que os produzem.
Segundo 0s conceitos mais freqlentes utilizados nas
empresas, publicas e privadas, os arquivos podem ser
classificados como:

(A) pessoais, institucionais e privados.

(B) publicos, institucionais, comerciais e pessoais.
(C) comerciais, publicos, estatais e privados,

(D) privados, comerciais, estatais e institucionais.
(E) institucionais, comerciais e privados.

23 E considerada falha grave no atendimento
protocolar ao telefone:

(A entabular assuntos alheios as particularidades do
trabalho desenvolvido na empresa.

(B) tratar com respeitabilidade e discricdo o
interlocutor.

(C) gerenciar planos de atividades previamente
acordados e deliberados como “free” pela direcao.

(D) orientar, na medida do possivel, quanto as
necessidades imediatas do interlocutor.

(E) discriminar agbes empresariais previamente
autorizadas pela direcao.

24 A primeira impressao sobre qualquer empresa é
dada, muitas vezes, por meio do atendimento telefénico. A
primeira comunicagdo é muito importante e também
decisiva para a boa reputagdo da empresa. Quando uma
chamada néo é dirigida a quem atende ao telefone, esta
devera ser

(A) recusada e em seguida registrada no livro de
ordens e ocorréncia do secretario executivo.

(B) encaminhada ao setor mais préximo do solicitado
pelo interlocutor para que o recado possa ser
anotado.

© encaminhada a quem de direito, ou na sua
auséncia e indisponibilidade momenténea, devera
ser tomada nota da mensagem ou entdo ser
sugerido que a chamada sera retribuida logo que
possivel.

(D) redirecionada a chefia imediata da pessoa a quem
0 interlocutor deseja se comunicar para que sejam
procedidos os registros da chamada.

(E) interceptada imediatamente haja vista o telefone
da empresa ser para uso exclusivo em servigo.

25 A regulamentacdo definitiva que separa e
distingue os papéis e funcbes do secretario executivo e do
técnico em secretariado é estabelecida pela Lei

(A) 9394 de 20/06/2006
(B) 9809 de 15/03/1985.
(C) 9592 de 11/07/2004.
(D) 9621 de 10/01/1996.
(E) 9910 de 03/06/1989.
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26 As questbes relacionadas as técnicas
secretariais encontram-se freqlientemente associadas a
métodos e procedimentos voltados para planificagdo de
atividades, identificagcdo de processos administrativos e
viabilidade de geracdo de resultados empresariais. Estas
questdes sao normalmente compostas por fases el/ou
etapas inerentes ao processo administrativo. A alternativa
gue representa essas etapas €:

(A) organizagdo do trabalho, comunicacdo e
expressdo, apoio logistico, administragéo,
coordenacdo e gerenciamento da informacdo e
psicologia das relag8es interpessoais.

(B) centralizacdo  do processo  administrativo,
planificacdo e gestdo compartilhada, direcdo
autoctone e convergente.

© planificacdo das atividades, centralizacdo do ato
administrativo, gestdo exclusiva da equipe diretora
e participacdo coletiva restrita.

(D) comunicacdo e expressdo, politicas de acao
administrativa unidirecionais, apoio logistico para
determinados setores, psicologia nas relagdes
interpessoais.

(E) informatica direcionada exclusivamente a setores
especificos, comunicagdo e expressdo, politicas
das relag@es interpessoais e de gestédo focada em
deliberagdes restritas a dire¢cdo da empresa.

27 Constitui infracdo ao cédigo de ética do
profissional secretario executivo, de acordo com o
Capitulo VIII — artigo 20°:

A) Exercer sem o devido registro profissional o cargo
de secretario executivo, sem a prévia assertiva do
sindicato de classe:

(B) Executar o cargo de secretario executivo em
regibes e/ou localidades em que n&do haja um
representante legal do érgdo de classe para que
proceda o devido registro profissional.

© Praticar a funcdo de técnico em secretariado em
empresas que nao possuam em seu quadro
profissional a figura do secretario executivo.

(D)  Fazer uso do nome da categoria profissional dos
secretarios em nivel estadual e federal e em
localidades inorganizadas em sindicato, sem o
endosso do 6rgao de classe.

(E) Utilizar o nome da categoria profissional das
secretarias e/ou secretarios em algumas situacdes
sem o endosso dos Sindicatos de Classe.

28 As fungBes basicas do cerimonial séo:

(A) disciplinar, organizacional, semiolégica, legislativa,
pedagdgica, ética e informal.

(B) informal, social, instrucional, administrativa e
assistencial.

© assistencial, formacional, disciplinar, protocolar,
instrucional, burocratica e ética.

(D) ética, formacional, burocratica, convergente,
direcionadora e pedagogica.

(BE) semiolégica, legislativa, pedagogica, informal,
centralizadora, organizacional e ética.

29 O conceito de marketing pessoal estd expresso
na alternativa

(A) S&o 0s aspectos que nos tornam conhecidos antes
mesmo de nossa chegada, como o curriculo
profissional resumido, o cartdo de visitas com
discriminagdo sintética das atividades profissionais
e formas de comportamento social.

(B) E um conjunto de acBes pessoais nos quais estio
inclusos exclusivamente o cartdo de Vvisita
personalizado, a aparéncia e as posturas e gestos
corretos e elegantes.

(C) E o curriculo pessoal e profissional e as
informacdes que circulam na praca a noOsso
respeito.

(D) Séo as informagbes que nos tornam conhecidos
antes mesmo de nossa apresentacdo como:
comportamento social, aparéncia pessoal, posturas
e gestos corretos e elegantes, trajetéria e curriculo
profissional.

(E) Sdo as informacdes relacionadas as atividades
profissionais sem uma interferéncia direta dos
aspectos pessoais ou de comportamento social.

30 Sao consideradas diferengas bésicas entre
Internet e Intranet:

(A) A lInternet consiste em um conglomerado de redes
em escala mundial de milhdes de computadores
interligados a um protocolo que permite 0 acesso a
informagdes e a todo tipo de transferéncia de
dados ao passo que a Intranet consiste em uma
rede privada de computadores que se assenta
sobre a suite de protocolos da Internet.

(B) A Internet é um conjunto restrito de redes que se
interelacionam em  ambientes  especificos
enquanto a Intranet é o sistema gerencial de redes
dos protocolos de Internet que visa a supervisao
de banco de dados de uma instituicao.

(C) A Internet se refere a uma suite de redes que
trocam informagbes das mais variadas ordens
enquanto a Intranet se refere, exclusivamente, a
um protocolo de redes empresariais que
retroalimenta o banco de dados utilizados pelo
servigo de Internet na empresa.

(D) A Internet corresponde a uma rede partilhada de
informagdes que serve de apoio para consultoria
empresarial em um sistema aberto enquanto a
Intranet funciona com o0s mesmos propositos
porém de forma fechada.

(E) A Internet diz respeito a um sistema de troca de
informacdes, de caréater global, entre
computadores enquanto a Intranet executa a
mesma troca, no entanto restrita a dois ambientes:
o domiciliar e o empresarial, com sistemas de
protocolos diferenciados.
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Sdo consideradas funcdes do Secretario

Executivo na area de administracdo e gestao de recursos
humanos:

Q)

B)

©

©)

E)

32
GV
B)
©
)

(E)
33
Q)
B)
©

(D)
E)

Planejar, organizar, controlar e assessorar as
organizagbes nas areas de recursos humanos,
patrimdnio, materiais, informag¢fes, financeira,
tecnoldgica, a partir da elaboracdo, consultoria e
implementacdo de projetos; realizar treinamento
em servigo; prestar atendimento em idioma
estrangeiro.

Organizar, sistematizar, planificar e assessorar a
gestdo e o controle de RH das empresas,
implementando medidas voltadas para a acédo
administrativa funcional; prestar servico em idioma
estrangeiro; organizar catalogo funcional dos
servidores; realizar treinamento em servico.
Promover ciclos de estudos de racionalizacdo e
inteligéncia emocional de forma a manter o
controle do desempenho organizacional; prestar
consultoria administrativa e planificar as acdes
estratégicas anuais da empresa; prestar servicos
em idioma estrangeiro; organizar e sistematizar em
catélogos as fichas funcionais dos servidores.
Assessorar 0s setores diretivos da empresa,
gerenciando informag®es, auxiliando na execucgéo
de tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos, coordenar
e controlar equipes e atividades; controlar
documentos e correspondéncias; atender usuarios
externos e internos; organizar eventos e viagens e
prestar servigos em idioma estrangeiro.

Controlar os setores diretivos nos diversos niveis
da organizagdo empresarial; atender e prestar
servicos em idioma estrangeiro; controlar
documentos e correspondéncias da empresa;
organizar eventos e viagens; coordenar e controlar
equipes e atividades nas instituicbes e executar
tarefas de catalogacdo e arquivistica de fichas
funcionais.

Conceitua-se PATRIMONIO como o conjunto de

bens, direitos e obrigacdes vinculados a entidade
econdmico-administrativa.
recursos materiais de uma determinada instituicao
publica ou privada.
valores materiais e imateriais de uma determinada
instituicao.
sistemas monetarios, de materiais fixos e
permanentes de uma dada organizagdo socio-
empresarial.
recursos materiais e sistemas monetarios de uma
instituicao.

S&o tidas como principais técnicas contabeis:

analise demonstrativa das receitas e das
despesas, escrituracéo e auditoria.

demonstracdes financeiras, escrituragdo e andlise
demonstrativa dos gastos.

escrituragdo, demonstragfes financeiras, auditoria
e andlise das demonstracdes financeiras
demonstracdes financeiras e auditoria.

auditoria e escrituracao.

34 As redacdes oficiais e empresarias possuem em
seu bojo caracteristicas que as tornam peculiares em
relacdo as estruturas redacionais padrdo. A alternativa
gque expressa essa peculiaridade é

(A) sigilo, impessoalidade, clareza, formalidade e
publicidade.

(B) hermetismo, clareza, personificacédo, informalidade
e sigilo.

(C) formalidade, impessoalidade, sigilo e clareza.

(D) publicidade, informalidade, impessoalidade e
transparéncia e hermetismo.

(E) transparéncia, publicidade, formalidade,
impessoalidade e clareza.

35 Séao considerados tipos de carta comercial:

(A carta convencional, mala direta, e-mail, relatério,
ata, aviso, recibo, curriculo e telegrama.

(B) telegrama. carta convencional, e-mail, ata e aviso.

(C) carta convencional, e-mail, telegrama e relatério.

(D) curriculo, carta convencional, telegrama, e-mail e
curriculo.

(E) ata, carta convencional, telegrama, curriculo, e-
mail e memorando.

36 Constitui-se como teor textual do cédigo de ética
profissional, em seu Capitulo Ill -artigo 4°.item (a):

(A) garantir e defender as atribuigSes estabelecidas na
Lei de Regulamentacéo.

(B) manter entre si a solidariedade e o intercAmbio,
como forma de fortalecimento da categoria.

(C) estabelecer e manter um clima profissional cortés,
no ambiente de trabalho, n&o alimentando
discordia e desentendimento profissionais.

(D) ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos cuja finalidade seja o
aprimoramento profissional.

(E) defender a integridade moral e social da profissao,
denunciando as entidades da categoria qualquer
tipo de alusdo desmoralizadora.

37 E vedado ao profissional secretario executivo:

(A) agir como elemento facilitador das relacbes
interpessoais na sua area de atuacéo.

(B) manter entre si a solidariedade e o intercambio,
como forma de fortalecimento da categoria.

(© utilizar-se da proximidade com o superior imediato
para obter favores pessoais ou estabelecer uma
rotina de trabalho diferenciada em relacdo aos
demais.

(D) identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um
agente facilitador e colaborador na implantacao de
mudancas administrativas e politicas.

(E) atuar como figura-chave no fluxo de informacgdes.



) UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA i
CONCURSO PUBLICO DA CARREIRA DE TECNICO- ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO - EDITAL 020/2008-UFPA

RESOLVA AS DUAS QUESTOES DISCURSIVAS NO FORMULARIO ESPECIFICO QUE SERA ENTREGUE JUNTO COM O
CARTAO-RESPOSTA E O BOLETIM DE QUESTOES.

QUESTAO 01

E sabido que o profissional da area de secretariado executivo evoluiu muito em termos técnico-cientificos, nos altimos anos.
E essa evolucéo foi alcangada a peso de muito talento, pertinacia e arglcia empreendidos pelos profissionais que compdem
a categoria na atualidade e que a compuseram em tempos passados. Faca uma breve reflexdo sobre a trajetoria histérica do
Secretario Executivo nas Ultimas décadas, enfatizando a importéncia do seu papel na operacionalizagdo dos servicos em
empresas de pequeno, médio e grande porte.

QUESTAO 02

Comente, em breves palavras, como deveria ser a atuagdo de um Secretario Executivo Trilingue ou Bilinglie no exercicio de
acOes diplomaticas nas quais fossem exigidas experiéncia de cerimonial, protocolo e etiqueta e organizagdo de sistema de
arquivos de um consulado.




