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Secretario Executivo

INSTRUCOES

Confira, acima, o seu nimero de inscri¢do, turma e nome. Assine no local indicado.
Aguarde autorizagdo para abrir o caderno de prova.
Antes de iniciar a prova, confira a numeragao de todas as paginas.
A prova desta fase é composta de 50 questdes objetivas e 1 questéo discursiva. ~
Nesta prova, as questdes sdo de multipla escolha, com 5 (cinco) alternativas cada uma, sempre na |ng|eS
sequéncia a, b, c, d, e, das quais somente uma deve ser assinalada.
A interpretacdo das questdes é parte do processo de avaliagdo, ndo sendo permitidas perguntas aos
aplicadores de prova.
7. Ao receber o cartdo-resposta e a folha de versdo definitiva, examine-os e verifigue se 0 nome impresso
neles corresponde ao seu. Caso haja qualquer irregularidade, comunique-a imediatamente aos
aplicadores de prova.
8. O cartdo-resposta devera ser preenchido com caneta esferografica preta, tendo-se o cuidado de n&o ESpﬁﬂhOl
ultrapassar o limite do espaco para cada marcagao.
9. A questdo discursiva devera ser resolvida no caderno de provas e transcrita NA INTEGRA para a folha de
versao definitiva, com caneta preta.
Serdo consideradas para corre¢do apenas as respostas que constem na folha de verséo definitiva.
10. Aduragédo da prova é de 5 horas. Esse tempo inclui a resolugdo das questdes e a transcri¢cdo das respostas
para o cartdo-resposta e para a folha de verséo definitiva. L.
11. N&o sera permitido ao candidato: Informéatica
a) Manter em seu poder relégios e aparelhos eletrdnicos ou qualquer objeto identificavel pelo detector
de metais. Tais aparelhos deveréo ser desligados e colocados OBRIGATORIAMENTE dentro do saco
plastico, que devera ser acomodado embaixo da carteira ou no chdo. E vedado também o porte de
armas.
b) Usar bonés, gorros, chapéus ou quaisquer outros acessorios que cubram as orelhas.
c) Usar fone ou qualquer outro dispositivo no ouvido. O uso de tais dispositivos somente sera permitido
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quando indicado para o atendimento especial. Conhecimento
d) Levar liquidos, exceto se a garrafa for transparente e sem rétulo. e
e) Comunicar-se com outro candidato, usar calculadora e dispositivos similares, livros, anotagdes, ESpeCIfICO

réguas de calculo, impressos ou qualgquer outro material de consulta.

f)  Portar carteira de documentos/dinheiro ou similares.

g) Usar 6culos escuros, ressalvados os de grau, quando expressamente por recomendagdo médica,
devendo o candidato, entéo, respeitar o subitem 5.6.5 do Edital.

h) Emprestar materiais para realizagdo das provas.

Caso alguma dessas exigéncias seja descumprida, o candidato sera excluido do processo seletivo.

Redacéo
12. Ao concluir a prova, permane¢a em seu lugar e comunique ao aplicador de prova. Aguarde autorizagédo
para entregar o caderno de prova e o cartdo-resposta.
13. Se desejar, anote as respostas no quadro abaixo, recorte na linha indicada e leve-o consigo.
DURACAO DESTA PROVA: 5 horas.
DT PP PPPRRPPPPRPPPPT
RESPOSTAS

01 - 06 - 11 - 16 - 21 - 26 - 31- 36 - 41 - 46 -
02 - 07 - 12 - 17 - 22 - 27 - 32- 37 - 42 - 47 -
03 - 08 - 13- 18 - 23 - 28 - 33- 38 - 43 - 48 -
04 - 09 - 14 - 19 - 24 - 29 - 34 - 39- 44 - 49 -

05 - 10 - 15 - 20 - 25 - 30 - 35- 40 - 45 - 50 -
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INGLES

The following text is for questions 01 and 02.
Spanish Congress moves to decriminalize insulting the king

Spanish Congress agreed on Tuesday to discuss reforms to the Criminal Code that would soften or even eliminate crimes such as
insulting the king, inciting terrorism and offending religious sentiments.

Freedom of expression has to be understood not only of inoffensive ideas but rather those that contradict, attack or upset the
state

The initiative, put forward by left-wing party Unidos Podemos, has the support of the governing Socialist Party (PSOE) and nationalist
parties but has been rejected by center-right groups Ciudadanos and the Popular Party (PP), who say it is a “free-for-all against symbols
and institutions”. The opposition parties argue the PSOE is supporting the reform to repay nationalist parties for backing the no-confidence
motion that ousted PP leader Mariano Rajoy from power and saw Pedro Sanchez of the PSOE become prime minister.

On Tuesday, parliament voted 180 in favor and 160 against reforming the Criminal Code. If this majority holds and there are no further
amendments or postponements, within a few months it will no longer be a crime to insult the king, national symbols and state institutions,
or offend religious sentiment. The PSOE and the Basque Nationalist Party (PNV) have, however, warned they want to put “limits” on the
reform.

(Disponivel em: <https://elpais.com/elpais/2018/10/24/inenglish/1540373559_454299.html>.)

01 - De acordo com o texto, é correto afirmar:

»a) Se nédo houver emendas ou adiamentos, dentro de alguns meses néo sera crime insultar o rei da Espanha.

b) Os lideres Mariano Rajoy e Pedro Sanchez tém a mesma opinido sobre as reformas do Cédigo Penal.

¢) A maioria do parlamento espanhol acredita que a liberdade de expressao sofreu um grande retrocesso nas esferas judicial e
politica.

d) A iniciativa de reforma do Cédigo Penal espanhol partiu do partido socialista (PSOE) e contou com o apoio do partido de
esquerda Podemos.

e) Na Espanha néo é considerado crime a ofensa a quaisquer religides, nem mesmo a incitagdo ao terrorismo.

02 - According to the text, it is correct to say that the underlined expression “free-for-all against symbols and institutions”
refers to the fact that:

a) all citizens are in favor of fighting against national symbols and institutions.

b) institutions and national symbols should not be questioned by Mariano Rajoy, Spain’s ex-prime minister.

»c) Ciudadanos and PP agree that reforming the Criminal Code leads to a chaotic situation and should not be supported.

d) the center-right parties believe that freedom has to be considered and it should lead to reforms to the Criminal Code.

e) the reform of the Criminal Code shall face no limits to soften crimes such as insulting the king, inciting terrorism and offending
religious sentiments.

The following text is for questions 03 and 04.

Mavis took one end and | the other and together we carefully manoeuvred the old brass bed through the bedroom door and the
open verandah doors.

We lifted it over the balustrade into the hands of family waiting below.

Carrying it over the lavender, under the low Albizia branches, then past the roses, they gently put it down in the middle of the freshly
mown lawn.

Chantelle carried out the cotton sheets, the embroidered pillows, and finally the multi-coloured blanket her great-grandmother had
knitted for me.

Tonight, on her 90th birthday, my mother wants to sleep out under the stars.

(Disponivel em: <www.readersdigest.com.au/true-stories-lifestyle/reader-stories/100-Word-Stories-2016>.)

03 - The text above tells the story of:

a) awoman and her husband who decided to improve the bedroom by painting it and buying new furniture.

b) Mavis who decided to celebrate her great-grandmother’s birthday, buying her a new bed, sheets, pillows and a blanket.

»c) two persons who skilfully moved a bed from the bedroom to the house garden so that the narrator’'s mother could spend the
night under the stars.

d) Chantelle’s relatives who organized a social event in the middle of the lawn in order to show their neighbors their new house.

e) the new large ornamental tropical American tree, the roses and lavenders that embellished the house garden, especially in
starry nights.

04 - In the sentence, “they gently put it down in the middle of the freshly mown lawn”, the underlined word refers to:

a) the family.

b) the lavender.

c) the balustrade.

d) the bedroom door.
»e) the old brass bed.


https://elpais.com/elpais/2018/03/13/inenglish/1520946121_792740.html
https://elpais.com/elpais/2018/10/16/inenglish/1539692544_763322.html
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The following text is for questions 05 to 07.
Chris Watts to be sentenced for killing pregnant wife, 2 daughters
Chris Watts is scheduled to be in a Colorado court at 10 a.m. MST.

Shanann was reported missing August 13 after she missed a doctor’s appointment.

Her husband initially appeared on television pleading for help finding his wife and daughters. Later, he admitted he murdered them.

Despite the guilty plea, Watts’ parents said they believe there is more to the story.

“It boils down to: | just want the truth of what really happened”, said Ronnie Watts, Chris’ father. “If he did it all, | can live with it. If
he didn’t, | want him to fight for it”.

Shanann’s family pushed back saying her memory and reputation should be protected.

“Shanann was a wonderful soul. Everyone who knew Shanann knows this to be true. Even Chris Watts knows this to be true. Yet
Chris Waitts still chose to murder Shanann, Bella, Celeste, and Nico. Chris Watts still chose to dump the bodies of his own family in oil
tanks. And Chris Watts still chose to lie about it until he could lie no more”. He pled guilty to murdering his family because he is guilty.

In court Monday, Shanann’s parents will be allowed to speak.

Watts is expected to receive life in prison without the chance of parole. His eligibility for the death penalty was removed as part of
the plea deal.

(Disponivel em: <https://abc13.com/us-world/>.)

05 - According to the text, it is correct to say:

a) Both Watts and Shanann’s parents do not believe Chris is innocent.

b) Chris’ father was the only relative to be present in the Colorado court.

c) The day Shanann had an appointment with the doctor she was still seen alive.

»d) After denying he had murdered his wife and two kids, Chris confessed his crime.
e) Shanann’s parents were the first persons to notice their daughter had disappeared.

06 - De acordo com o texto, espera-se que Chris Watts:

a) indique o local onde despejou os corpos de sua familia.

»b) receba pena de priséo perpétua sem a chance de liberdade condicional.

c) se apresente no tribunal do Colorado com a finalidade de evitar a pena de morte.

d) apareca na televisdo para pedir ajuda na busca de sua familia desaparecida desde o més de agosto.

€) possa conversar com seus pais e pedir a eles que lutem para que sua inocéncia seja provada no tribunal.

07 - No texto, a expressao “It boils down to: | just want the truth of what really happened ...”, esta corretamente formulada em:

»a) A histdria se resume ao pai de Chris querer saber a verdade do que realmente aconteceu.

b) A grande repercusséo do caso fez com que o pai de Chris quisesse saber o que ocorreu com seu filho.

c) Essa histéria ndo foi totalmente elucidada pelo tribunal e, por esse motivo, havera um novo julgamento para tentar determinar
a verdade.

d) A verdade do que realmente aconteceu vird a tona quando as partes do processo se manifestarem.

e) A generalizacéo dos fatos faz com que a verdade absoluta ndo tenha sido alcancada.

A imagem a seguir é referéncia para a questédo 08.

B . -~ :

08 - After reading the billboard above, it is correct to infer that it is about:

a) The latest film released.

b) A competition for an office.

c) A movement for fairer prices.
»d) A road safety campaign.

e) An appeal against child labor.


https://abc13.com/us-world/

5/13
ESPANHOL

El siguiente texto es referencia para las cuestiones 09 a 12.

Una vez mas, el Gran Wyoming y Dani Mateo han logrado herir sensibilidades con sus bromas. Lo hicieron en el programa de El
Intermedio de este miércoles 31 de octubre, donde Mateo, durante una lectura parédica del prospecto del Frenadol, simulaba estornudar
y sonarse los mocos con la bandera de Espafia, acto en el que se recrea unos segundos. Inmediatamente después, el cdmico simula
darse cuenta de repente de lo que acaba de hacer y empieza a pedir perdon. “¢,jQué he hecho, qué he hecho!?”, exclama. “No, no, no.
Yo no queria ofender a nadie”, dice mientras acaricia y besa la bandera. “No queria ofender, ni a los esparioles, ni al rey ni mucho menos
a los chinos que venden estos trapos”, continda para retractarse de nuevo e ipso facto por usar la palabra “trapos”. “Sefiores de la
Audiencia Nacional, no soy yo, son las contraindicaciones”, cuenta antes de concluir su sketch. Esta parodia ha levantado, por supuesto,
muchas ampollas y las criticas no se han hecho esperar. Decenas de personas han manifestado a través de Twitter su indignacion con
este gesto, con Dani Mateo y con el programa y la cadena donde este se emite. Por supuesto, esto ha generado un debate y muchos
otros han respondido argumentando que esto solo es humor.

(Disponible en: <https://www.20minutos.es/noticia/3480704/0/dani-mateo-suena-mocos-bandera-espana>.)

09 - De acordo com o texto, Dani Mateo (jornalista, comediante e apresentador de radio e televisdo) recebeu criticas por:

a) secar o suor com a bandeira da Espanha em uma propaganda na televisao.

b) cocgar os ouvidos com a bandeira espanhola em um programa humoristico.

»-C) assoar 0 nariz com a bandeira espanhola em um programa de televisao.

d) limpar o rosto com a bandeira da Espanha em uma Audiéncia Nacional.

e) lavar os bracos com a bandeira espanhola em apresentagdo de uma peca teatral.

10 - Dani Mateo faz uma leitura humoristica:

» a) da bula de um remédio.

b) das maneiras de pedir perddo.

¢) das brincadeiras do Gran Wyoming.

d) das formas de se dirigir as pessoas.

e) darelagdo dos espanh6is com a monarquia.

11 - Ao dizer: “No queria ofender, ni a los espafioles, ni al rey ni mucho menos a los chinos que venden estos trapos”, Dani
Mateo:

a) encara a situacdo com seriedade e lamenta sua atitude anterior.

b) se arrepende do que fez, mas ndo consegue pedir perddo em publico.

»c) da indicios de que quer pedir perddo, mas termina com um tom jocoso.

d) preocupa-se em retificar sua posi¢cdo em relagdo ao povo, ao rei e a bandeira.

€) acaricia e beija a bandeira para demonstrar que nédo houve intencédo de ofender ninguém.

12 - Na frase “Decenas de personas han manifestado a través de Twitter su indignaciéon con este gesto, con Dani Mateo y con
el programay la cadena donde este se emite”, a palavra sublinhada faz referéncia:

a) a Dani Mateo.
»b) ao programa.
c) ao Twittter.

d) ao gesto.

e) ao debate.

El siguiente texto es referencia para las cuestiones 13 a 16.

Es preocupante que |as faltas no hayan sido erradicadas de la escuela primaria o secundaria'y tampoco de la Universidad

Las oposiciones celebradas el pasado verano para ocupar 20.000 plazas de profesor de ensefianza secundaria y formacion profesional
arrojaron un dato preocupante: casi el 10% de los puestos quedaron desiertos por las deficientes calificaciones de los aspirantes. Parte
de esta escabechina fue fruto de las faltas de ortografia y gramaticales de los candidatos a docentes, una situacion que tiende a
desembocar en un perverso de circulo vicioso. Si quienes estan llamados a impartir el magisterio cometen incorrecciones en la utilizacion
del lenguaje, es muy probable que los alumnos las reproduzcan y perpetiien los mismos desaciertos.

(Disponible en: <https://elpais.com/elpais/2018/11/06/opinion/1541526123_788643.html>.)

13 - En la primera linea del fragmento, la expresion subrayada significa que el autor se preocupa con:

a) lasreglas de las escuelas que los alumnos no obedecen.

b) las violaciones de garantias que los alumnos enfrentan en clase.

c) las consecuencias para los alumnos que se ausentan de las clases.

»d) los errores que alumnos de todos los niveles tienen en lengua espafiola.

e) el estorbo que son los malos alumnos en clase desde primaria hasta que llegan a la Universidad.



14 -

15 -

16 -

17 -

18 -

19 -

20 -
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La expresion subrayada en el parrafo “Parte de esta escabechina” se refiere:

a) alacantidad de plazas ofrecidas.

b) alas oposiciones del pasado verano.

c) alaformacién permanente de los docentes.

d) alaensefianza secundaria y formacion profesional.
»e) al grande nimero de suspensos en el examen.

Laidea principal del parrafo es:

a) destacar que los aspirantes a profesores son los mayores perjudicados en la actual ensefianza.

b) motivar a profesores para que desarrollen sus conocimientos en lengua espafiola.

c) cuestionar la necesidad de realizar oposiciones con un promedio de tantos puestos desiertos.

d) oponerse al planteamiento de que la ortografia y la gramatica son fundamentales para un buen profesor.
»¢e) poner en relieve los problemas de ortografia y de gramatica de aspirantes a docentes en pruebas selectivas.

Considera el siguiente refran popular: “Nadie escarmienta en cabeza ajena”. El mensaje que nos trasmite ese refran es:

a) Todas nuestras buenas acciones generan consecuencias positivas.

b) No sirven las palabras si no existen actos que confirmen lo que se ha dicho.

c) Alahora de buscar una pareja se debe tener en cuenta alguien que tenga los gustos parecidos.

»d) Solamente somos capaces de aprender de nuestras propias experiencias y no de las de los demas.

e) Cada quien debe opinar solamente sobre aquello que sabe, y abstenerse en aquellos asuntos que no entiende.

INFORMATICA

Com relacdo ao Explorador de Arquivos no Windows 10(BR), ao se selecionar um arquivo localizado em uma pasta de
rede, em um servidor de arquivos, cujo acesso do corrente usuario é controle total, e apertar a tecla Delete ocorrera:

»a) a exclusdo permanente do arquivo.

b) o envio desse arquivo para a lixeira no computador de rede.

c) o0 envio desse arquivo para a lixeira no computador local (Este computador).

d) aexclusdo do atalho para o arquivo no computador local, mas o arquivo néo sera destruido.

e) aretirada do direito de acesso do usudrio corrente ao arquivo, mas o arquivo ndo sera destruido.

Com relacdo ao BING (Mecanismo de Pesquisa Padrdo do Windows 10 - Edge e Internet Explorer 11), acerca da
precedéncia de operadores, a expressao

carro eletrico | automovel hibrido
€ equivalente a:

a) “carro eletrico” OR “automovel hibrido”

b) “carro eletrico” NOT “Automovel hibrido”

c) carro AND (eletrico OR automovel) AND hibrido
»d) (carro AND eletrico) OR (automovel AND hibrido)
e) (carro OR eletrico) AND (automovel OR hibrido)

A respeito da utilizacdo de caracteres curinga no MS Word 2010, versdo Portugués (BR), no recurso de Localizac&o
Avancada, considere as seguintes afirmativas:

1. (em)> localiza “em” e “comem”, mas néo localiza “embora”.
2. r[ae]to localiza somente as palavras “rato” e “reto”.
3. qu*a localiza “quase”, “quimera” e “quando”, mas nao localiza “aquilo” ou “enquanto”.

Assinale a alternativa correta.

»a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

b) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.

c) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.
e) As afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.

Sado formatos recomendados de audio e video com suporte no PowerPoint 2010 (considere Windows 10 em sua
configuracéo padréo):

a) .wav paravideo e .swfou.mp4 para audio.

b) .wav ou.mp4 paravideo e .wmv ou.mp4 para audio.
Cc) .wav ou.mp4 paravideo e .swfou.wma para audio.
d) .wavou.wmv paravideo e .swfou.mp4 para audio.
»e) .wmv para video e .wav ou .wma para audio.



21 -

22 -

23 -

24 -

25 -
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Aimagem representa um documento de 1 paginano qual se utilizou aquebra de se¢do
continua para que parte do texto tenha 1 coluna (se¢do 1) e parte do texto tenha 2
colunas (secéo 2). mmmmmm

mmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmm
Sobre a exclus&o da quebra de secéo, é correto afirmar: mmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmm

(Considere MS Word 2010, quebra de secéo)

a) O documento passard a ter a formatacé@o da secdo 1, ou seja uma coluna.

»b) O documento passara ter a formatagao da secéo 2, ou seja 2 colunas.

c) Serainserida automaticamente uma quebra de pagina e a formatacéo sera da secéo 1.
d) O texto da sec¢éo 2 seréa excluido. mMmmmmmm mmmmmmm
e) O documento permanecera sem alteragdo na formatagao. mmmmmmm mmmmmmm

mmmmmmm mmmmmmm
mmmmmmm mmmmmmm

e Quebra de seq@o continuasssss:

Na planilha ao lado, deseja-se calcular o valor total de

~ . A ] B [ = [ D S F |
cada produto em r_ela(;ao ao valor total do pedido, 3 Relagio de Produtos
usando-se referéncias absolutas. =
. ~ 3 | Quantidade Produto Valor Unitario Valor Total %

Levando em consideragdo os d,ados apr,e_sentados, 0 1 Tecado RS 80,00 RS ) —
assinale a alternativa com a férmula valida a ser s 2 Mouse RS 30,00 RS 50,00
utilizada na célula E4. Considere Microsoft Office & | 4 Roteador R: 210,00 R: 840,00

. H = A ri 3 WebCam R 90,00 R 270,00
2010: Planilha Excel verséo Portugués (BR). FEn| Total| R L.250,00

9

a) =(D4/#D8)*100 0|

b) =(D4/&D&8)*100 —
¢) =(D4/D&8&)*100
» d) =(D4/$D$8)*100
e) =(D4/D$8%$)*100

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Considere os seguintes fechos de cortesia:

Com distinta consideragéo.

Apreciaremos sua pronta resposta.

Sendo 0 que se apresenta para 0 momento.

Permanecemos ao seu inteiro dispor.

Com as expressdes de nossa elevada consideragdo, subscrevemo-nos prazerosamente.

agpwdE

Séo fechos de cortesia que podem constituir o Ultimo paragrafo de uma carta:

a) 1,3,4eb5apenas.
b) 2,3 e5apenas.
c) 1,3e4apenas.
d) 2e4apenas.

»e) 1 e 2apenas.

Presidéncia

s .

O organograma ao lado é denominado:

Secretario
Executivo

a) horizontal.
b) radial. r
»c) estrutural.

. Diretoria 1
S fonciona -

De acordo com o artigo 4° da Lei de Regulamentagéo da Profissdo de Secretariado, € atribuicdo do Secretario Executivo:

a) classificacao, registro e distribuicdo de correspondéncia.

b) organizagdo e manutengéo dos arquivos de secretaria.

c) redacdo e digitacdo de correspondéncia, inclusive em idioma estrangeiro.

d) execugdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepcdo, registro de compromissos, informagbes e atendimento
telefénico.

»e) conhecimentos protocolares.



26 -

27
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29 -

30 -
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A respeito da comunicac¢do organizacional, considere as seguintes afirmativas:

1. A comunicacdo € determinada pelo emissor, por sua posi¢cdo, pelo status que ocupa na organizacdo, pela
credibilidade e reputacdo de que desfruta e pelas experiéncias passadas de comunica¢do que proporcionou.

2. A auséncia de juizos de valor e de estereétipos por parte do secretario pode possibilitar-lhe uma abordagem
comunicativa consistente.

3. Tudo o que dizemos nem sempre é determinado pelo receptor, uma vez que emissor e receptor ndo possuem
influéncia reciproca.

4. Uma atmosfera matua de confianca entre os membros de uma organizacao facilita a comunicacéao.

5. O emissor ndo pode dizer algo muito diferente daquilo que o receptor espera dele, caso contrario ndo estabelece
comunicagdo positiva.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas 1, 3, 4 e 5 sdo verdadeiras.
»b) Somente as afirmativas 1, 2, 4 e 5 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 1, 3 e 4 séo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 2 e 5 sdo verdadeiras.

e) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.

Com relagéo as atribuicbes da secretéaria, numere a coluna da direita de acordo com sua correspondéncia com as datas
na coluna da esquerda.

1. 1960. ( ) A primeira grande mudanca da profissdo. Surge o movimento com associagdes de classe e
2. 1970. inicia-se o treinamento para secretarias, que passam a ter formacao superior e a entender
3. 1980. seu verdadeiro papel.

4.  1990. ( ) A secretaria tornou-se um simbolo de status gerencial. Todo “grande” gerente tinha uma

secretaria exclusiva.

() As secretérias serventes estdo em extingdo. As técnicas secretariais ndo sdo mais o centro
do trabalho da secretéaria, mas um de seus aspectos.

( ) Regulamentacdo da profissdo, surgimento dos sindicatos, profundas transformag¢ées no
perfil gerencial brasileiro e, consequentemente, no dia da secretaria.

Assinale a alternativa que apresenta a numeracao correta, de cima para baixo.

by 4-3-2-1
) 4-3-1-2
d) 3-1-4-2
e) 2-4-1-3

Assinale a alternativa que representa a descricao das técnicas secretariais desenvolvidas pelo secretario.

a) Organizacdo do ambiente de trabalho, como arrumacéao das salas e da mesa do gestor.
b) Interpretacdo de balancos patrimoniais da empresa.

»c) Organizagdo de agenda e reunides.

d) Compra de materiais de escritorio.

e) Verificagdo do cumprimento da ergonomia ho ambiente de trabalho.

No IV Férum Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais — Empregabilidade do Profissional de Secretariado,
realizado em 2008, foi proposto que a profissdo seja compreendida como area secretarial e que seja subdividida em quatro
subdreas. Nesse sentido, numere os parénteses abaixo de acordo com a respectiva subarea: 1 — Processos
Administrativos; 2 — Atendimento; 3 — Comunicacao e Expressao Verbal; 4 — Apoio Logistico.

( ) Escritaoral, ndo verbal e gestéo informacional.

( ) Relacionamento presencial, telefénico e virtual.

( ) Organizacao de eventos, viagens e contratacao de servigos terceirizados.

( ) Organizacdo do ambiente e do expediente e sistematizacdo do fluxo de atividades.

Assinale a alternativa que apresenta a numeracgao correta dos parénteses, de cima para baixo.

a) 1-4-2-3,

Pb)3-2-4-1
) 1-2-4-3
d 4-3-1-2
e) 3-4-1-2

No quesito atendimento, segundo Berg (2013), as atitudes proativas fazem parte daquelas medidas especiais que
surpreendem o cliente. Estamos nos referindo a:

a) negociacao.
b) educacéo.

C) comunicagao.
»d) antecipagéo.
e) mediacao.
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Considere 0s seguintes deveres:

1. Considerar a profissdo como um fim para a realizagdo profissional.

2. Direcionar seu comportamento profissional a bem da verdade, da moral e da ética.
3. Respeitar sua profissédo e exercer suas atividades.

4. Operacionalizar e canalizar o processo de comunicagao com o publico.

Séao deveres fundamentais do secretario:

a) 1e3apenas.
b) 2e 4 apenas.

c) 1,2e 3apenas.
d) 2,3e4apenas.
»e)l,2,3e4

Existem regras protocolares especificas para o relacionamento telefénico que facilitam a comunicacdo de dentro para
fora da empresa. A respeito do assunto, identifique como verdadeiras (V) ou falsas (F) as seguintes afirmativas:

( ) Quando um superior telefona a uma pessoa que é de hierarquia inferior por meio dos secretarios de ambos, ele deve

estar ao telefone antes do secretario do superior passar a chamada ao seu chefe.

Quem faz a chamada, aguarda na linha.

Quando cair uma chamada antes de ser encerrada a conversa, deve ser a pessoa que recebeu a ligagdo quem toma

ainiciativa de retornar.

( ) Quando um secretario fizer um convite em nome do seu chefe a uma pessoa da mesma categoria deste, ndo o
transmitird diretamente, mas sim por meio do secretario daquele.

()
()

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

b) F-F-V-V.
) V-V-F-F.
»d)V-V-F-V.
) F-V-V-V.

“Neste tipo de reunido, antes do seu inicio, é decidido o modo como as duvidas e impasses serao resolvidos” (Portela,
2013). Essareunido denomina-se:

a) mesa-redonda.
»b) deliberativa.

C) seminario.

d) técnica.

e) informativa.

“Ha tarefas importantes que, se deixadas em uma lista genérica, junto com outras atividades menos importantes, correm
o risco de serem esquecidas ou néo realizadas atempo. Ao simplesmente anota-las, vocé fica momentaneamente aliviado,
pois tem a sensacdo de que o0 assunto estéa resolvido, ou pelo menos sob controle. Existe ainda o risco de essa lista
crescer cada vez mais, até ser impossivel de ser gerenciada” (Portela, 2013).

Com base na afirmagédo acima, a autora sugere um método baseado na criagéo de listas: (1) Lista de Tarefas Pontuais; (2)
Lista de Tarefas Recorrentes.

Numere as tarefas que correspondem a cada uma das listas mencionas acima.

Enviar um e-mail.

Dar um feedback a um colaborador.

Sugerir ideias para um novo projeto.

Anotar assuntos para a proxima reunido com o gerente da filial.
Iniciar um planejamento.

Divulgar assuntos de interesse cultural.

AN AN AN S S
—

Assinale a alternativa que apresenta a numeracao correta dos parénteses, de cima para baixo.

Pa)l-1-2-2-1-2.
b)

PR NN
PR

—2_
—1-
—2_
-1-

N R P

1-1-
1-2-
d 2-1-
2-2-

Considerando as regras da ANAC para transporte de bagagem de mao, o transportador devera permitir uma franquia

minima desse item por passageiro de acordo com as dimensdes e a quantidade de pecas definidas no contrato de
transporte. A franquia minima para bagagem de méo é de:

a) 20 quilos.
b) 15 quilos.
»c) 10 quilos.
d) 5 quilos.

e) 3quilos.
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Conforme acordado entre os paises membros e associados ao Mercosul e o acordo de viagem Decisdo 018/08,
estabelecido com Coldmbia e Equador, € permitido o embarque de passageiros das nacionalidades em questao portando:

a) carteira de vacinacao.

b) CPF.

c) autorizagdo de embarque.
»d) Carteira de Identidade Civil.
e) passagem aérea.

Sabe-se que no servigo a francesa predomina a formalidade e algumas regras devem ser seguidas ao servir. A respeito
do assunto, identifique como verdadeiras (V) ou falsas (F) as seguintes afirmativas:

( ) Os empregados devem estar uniformizados.

( ) As bebidas devem ser servidas pelo lado esquerdo de cada pessoa sentada a mesa.

( ) Opéo, assim como todos os pratos do jantar, sdo servidos pelo lado esquerdo e retirados pelo lado direito.
( ) Asobremesa, juntamente com seus talheres, deve ser servida pela esquerda e retirada pela direita.

( ) Astacas e os copos devem ser retirados pela direita, no final da refeigéo.

( ) Ocopodeaguanéo éretirado, ficando até o fim da sobremesa.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

a) V-V-V-F-F-F.

b) V-V-F-V-F-V.
PC)V-F-F-F-V-V.
d F-V-V-V-F-F.
e) F-F-F-V-V-V.

Considere a figura abaixo:

39 -

t ]
-
. N -

As variaveis do processo de comunicagao séo, respectivamente:

a) 1 - Destinatério; 2 — Codificagdo; 3 — Mensagem; 4 — Receptor; 5 — Feedback; 6 — Resposta; 7 — Decodifica¢éo; 8 — Ruido.
»b) 1 — Emissor; 2 — Codificagéo; 3 — Mensagem; 4 — Decodificacdo; 5 — Receptor; 6 — Resposta; 7 Feedback; 8 — Ruido.

c¢) 1-Destinatario; 2—Mensagem; 3 — Codificacéo; 4 — Decodificacéo; 5 — Feedback; 6 — Resposta; 7 — Decodificagdo; 8 — Ruido.
d) 1-Emissor; 2 — Receptor; 3 — Ruido; 4 — Decodificacédo; 5 — Resposta; 6 — Receptor; 7 — Codificagdo; 8 — Feedback.

e) 1-Emissor; 2 — Receptor; 3 — Mensagem; 4 — Decodificacdo; 5 — Feedback; 6 — Resposta; 7 Codificagdo; 8 — Ruido.

Em relacdo ao Programa 5 S e seus termos, numere a coluna da direita de acordo com sua correspondéncia com a coluna
da esquerda.

1. SEIRI ( ) Padronizar.
2. SEITON. ( ) Limpar.
3. SEISO. ( ) Classificar.
4. SEIKETSU. ( ) Organizar.
5. SHITSUKE. ( ) Manter.

Assinale a alternativa que apresenta a numeracao correta da coluna da direita, de cima para baixo.

b) 2-4-3-1-5.
) 3-4-1-5-2,
»d)4-3-1-2-5.
e) 3-1-5-2-4.
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Onde uma empresa pretende chegar ao longo da sua trajetéria denomina-se:

a) Missao.
»b) Visao.

c) Valores.
d) Obijetivos.
e) Meta.

Sobre liderancga, assinale a alternativa correta.

»a) O profissional de secretariado, na polivaléncia do seu papel, exerce uma lideranca direta e indireta.
b) A influéncia do profissional de secretariado no processo decisério de uma empresa nao € resolutivo.
c) Mulheres e homens em cargos de lideranca nas empresas tendem a ser inflexiveis.

d) Atualmente, € maior o numero de mulheres atuando em cargos de lideranga nas empresas.

e) Homens e mulheres sdo igualmente determinados e criteriosos no papel de lideres.

“A imaturidade emocional é responsavel pelas dificuldades que as pessoas tém de atuar de forma produtiva, equilibrada
e inovadora” (Edméa; D’Elia, 2009; p.109). Sobre o tema inteligéncia emocional, assinale a alternativa INCORRETA.

a) O Quociente Emocional é responséavel pela inteligéncia emocional das pessoas e representa nas empresas, segundo a revista
Vocé AS, 87% das demissdes por problemas de conduta.

b) A receita para aumentar a produtividade, decidir e potencializar o raciocinio é encontrar o equilibrio entre a razéo e a emogéo.

¢) Quando nao se sabe lidar com as emocgdes, gera-se 0 estresse e surgem as vulnerabilidades e as doencas.

»d) O autoconhecimento e o controle emocional ndo tém relacdo com produtividade no trabalho, visto que o impacto d4-se apenas
na esfera pessoal.

e) E possivel aprender a lidar com as emogdes a partir da permiss&o, da experiéncia e da observacio de nds proprios.

A abreviacdo correta do vocativo de tratamento DIGNISSIMO é:

a) DIG.
b) D.
»c) D.D.
d) DIGN.
e) DIGNI.

A forma vocativa EXCELENTISSIMO SENHOR é utilizada para:

»a) Presidente da Republica.

b) Cardeal.
c) Juiz.
d) Reitor.

e) Diretor de empresa.

“E um instrumento de correspondéncia entre empresas. A caracteristica que o diferencia de uma carta é que, para a
utilizagdo dele, sempre havera um 6rgéo publico em uma das pontas do processo de comunicacdo” (Portela, 2013). A qual
documento se refere a citagdo?

a) Memorando.
b) Edital.

c) Procuragao.

d) Requerimento.
»¢) Oficio.

O prazo precaucional dos conjuntos documentais devera ser cumprido nos arquivos:

a) Correntes.

»b) Intermediarios.

c) Permanentes.

d) Correntes e Intermediérios.

e) Intermediarios e Permanentes.

Sobre o método alfabético de arquivamento, considere as seguintes afirmativas:

1. Os artigos e preposicdes séo considerados parte integrante do Gltimo sobrenome.

2. Os nomes que exprimem grau de parentesco ndo sao considerados parte integrante do Ultimo sobrenome.

3. Nomes orientais (japoneses, chineses e arabes) séo ordenados (registrados) como se apresentam, na ordem direta.

4. Nomes de firmas, empresas, instituicbes e 6rgdos governamentais devem ser registrados como se apresentam
(ordem direta).

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.
»c) Somente as afirmativas 3 e 4 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 1, 2 e 4 s&o verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 1, 3 e 4 s&o verdadeiras.
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48 - “E o método alfabético, acrescentando cores (excelente auxiliar mneménico) as letras. Trabalha-se com 5 cores diferentes.
As cores sao atribuidas em funcao da segunda letrado nome de entrada no arquivo. As guias sdo coloridas e as notagdes
alfabéticas” (Valentini, 2009; p. 79). Essa defini¢do refere-se ao método de arquivamento:

a) Colorido.

b)  Automatico.
c) Alfabético.
d) Mnemébnico.
»e) Variadex.

49 - Considere os seguintes nomes:

Maria de Lourdes de Oliveira
Maria Rodrigues da Silva
Maria do Espirito Santo
Maria do Roséario

Maria del Fuego

grODE

Atendendo as regras de alfabetacao do método alfabético, a ordem do arquivamento dos nomes acima é:

a) 3-5-2-4-1.
b)
c)
d)
e)

N B_W

—4-
—5-—
-1-
-1-

50 - “Tal classificagdo é dada aos assuntos que requeiram excepcional grau de seguranga, cujo teor ou caracteristicas s6
devam ser do conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio”. A afirmacédo refere-se a
classificagao de documentos:

a) Ostensivos.

b) Confidenciais.
c) Secretos.

»d) Ultrassecretos.
e) Sigilosos.

* Questdo anulada, seu valor sera distribuido entre as questdes validas por area de conhecimento a qual pertence esta questao.
REDACAO

A matéria abaixo, produzida em 2018 por um jornal local, compila problemas relatados por moradores do bairro “A” de uma
cidade no sul do Brasil. A reportagem também ouviu respostas e explicagdes das autoridades responsaveis pelo atendimento
de cada demanda. Os nomes de moradores e de alguns logradouros foram alterados para fins desta prova.

Os moradores do Bairro A, localizado na zona Centro-Leste, reclamam que quase nédo ha énibus circulando pelo bairro, o que
dificulta muito a vida de quem precisa do transporte publico. Além de ter que caminhar muito até encontrar uma parada, a vizinhanga
precisa enfrentar sol e chuva durante a espera, ja que ndo ha abrigos nos pontos.

O QUE DIZ A EMPRESA DE ONIBUS: O Bairro é atendido pela linha de 6nibus 123, que tém paradas especificas na regido. Além
disso, moradores que utilizam a RS-287 ou a BR-158 contam com horarios de transporte coletivo de outras linhas.

O QUE DIZ A PREFEITURA Sobre a falta de ponto de 6nibus: A Secretaria de Mobilidade Urbana diz que novos abrigos serédo
instalados apos licitagdo do transporte coletivo. Nao héa prazo.

As ruas do Parque S estdo em péssimas condi¢des e, segundo os moradores, o problema persiste ha mais de seis anos. De la
para c4, as vias nao receberam nenhuma manutengéo. A vizinhanga alega que, mesmo antes de a Companhia de Saneamento comecar
a colocar a tubulacdo de esgoto no bairro, as ruas ja estavam ruins, mas que, conforme a obra avancava, a situagao ficou ainda pior.

O QUE DIZ A PREFEITURA Sobre os buracos: A Secretaria de Infraestrutura e Servigos Publicos diz que a Rua Anténio Botega
recebeu manutencdo em setembro, o calgamento da Oscar Ferreira deve ser refeito pela da Companhia de Saneamento e as ruas da
Vila F véo para o cronograma de manutencao.

LIXO ACUMULADO - Outro incobmodo para os vizinhos é um terreno baldio que fica na Rua James Franco e que esta tomado pelo
mato e cheio de lixo. — N6s temos até medo de passar por aqui & noite. E bem perigoso. Fora que esse espaco todo ai poderia ser uma
area de lazer para a comunidade — diz o tesoureiro da associacdo de moradores, Adilson Nilson*.

O QUE DIZ A PREFEITURA Sobre o terreno baldio: Segundo a Superintendéncia de Fiscalizagédo, se uma vistoria constatar a falta
de limpeza, o dono do terreno sera notificado.

O QUE DIZ A PREFEITURA Sobre a area de lazer: Ndo h& previsdo de um projeto para o bairro.

Outro problema que afeta a populacéo do bairro € a demora na reposicédo de lampadas queimadas de postes do Parque S.

O QUE DIZ A PREFEITURA Sobre as lampadas: Segundo a Secretaria de Infraestrutura e Servigos Publicos, ndo consta nenhum
protocolo aberto com atraso para o bairro.

Além disso, segundo os moradores, os bueiros da Rua Oscar Ferreira ndo recebem limpeza ha muitos anos, por isso a comunidade
tem dado um jeito de realizar o servigo.

A COMPANHIA DE SANEAMENTO diz que, entre dezembro e janeiro, foi construida uma nova adutora no Bairro A em um trecho
entre as Ruas James Franco e Oscar Ferreira, 0 que gerou transtornos, mas trara beneficios a populagéo.

(Adaptado de: Diario dos bairros/<diariosm.com.br>, acesso em 18/12/18.)
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Suponha que vocé participou de uma reunido na Associagdo de Moradores do Bairro A e recebeu a incumbéncia de ajudar na
organizagdo e no encaminhamento das solicitagdes. Sua atribuicéo foi reunir e classificar as demandas, sugerir uma escala
de prioridades e identificar acdes a serem tomadas, tendo em vista as respostas recebidas. O resultado desse trabalho deve
ser um documento de sintese, em texto continuo (ndo em forma de itens), organizado em pelo menos dois paragrafos, no limite
total de 15 linhas, contendo a apresentagdo resumida das demandas, conforme o 6rgéo responsavel, e proposicado de acdes,
por ordem de prioridade, para a solucéo dos problemas. Seu texto deve ser claro, objetivo e estar adequado a lingua padrao
escrita.

Limite maximo



