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INSTRUCOES

1. Confira, abaixo, o seu nimero de inscri¢do, turma e nome. Assine no local indicado.

2. Aguarde autorizacdo para abrir o caderno de prova. Antes de iniciar a resolu¢do das

questdes, confira a numeragédo de todas as paginas. Portug Ués
Esta prova é constituida de 40 questdes objetivas.

4. Nesta prova, as questdes objetivas sdo de multipla escolha, com 5 alternativas cada uma,
sempre na sequéncia a, b, c, d, e, das quais somente uma deve ser assinalada.

5. A interpretagdo das questfes é parte do processo de avaliagdo, ndo sendo permitidas
perguntas aos aplicadores de prova.

6. Ao receber o cartdo-resposta, examine-o e verifique se 0 nome impresso nele Legisl ~
corresponde ao seu. Caso haja qualquer irregularidade, comunique-a imediatamente ao egls ac;ao
aplicador de prova.

7. O cartdo-resposta devera ser preenchido com caneta esferografica preta, tendo-se o
cuidado de nao ultrapassar o limite do espaco para cada marcacao.

8. N&o serdo permitidas consultas, empréstimos e comunicagdo entre os candidatos,
tampouco o uso de livros, apontamentos e equipamentos eletrdnicos ou néo, inclusive
relégio. O ndo-cumprimento dessas exigéncias implicara a eliminacéo do candidato. .

Informatica

9. Os aparelhos celulares deverdo ser desligados e colocados OBRIGATORIAMENTE no
saco plastico. Caso essa exigéncia seja descumprida, o candidato sera excluido do
concurso.

10. O tempo de resolugdo das questdes, incluindo o tempo para preenchimento do cartéo-
resposta, € de 4 horas.

11. Ao concluir a prova, permaneca em seu lugar e comunique ao aplicador de prova.
Aguarde autorizagcdo para entregar o caderno de prova, o cartdo-resposta e a ficha de

Conhecimento

identificac&o. :
12. Se desejar, anote as respostas no quadro abaixo, recorte na linha indicada e leve-o ESpeCIfICO
consigo.
DURACAO DESTA PROVA: 4 horas
INSCRIGAO TURMA NOME DO CANDIDATO
ASSINATURA DO CANDIDATO
PP PP PP
RESPOSTAS
01 - 06 - 11 - 16 - 21 - 26 - 31- 36 -
02 - 07 - 12 - 17 - 22 - 27 - 32 - 37 -
03 - 08 - 13- 18 - 23 - 28 - 33- 38 -
04 - 09 - 14 - 19 - 24 - 29 - 34 - 39 -
05 - 10 - 15 - 20 - 25 - 30 - 35- 40 -







PORTUGUES

01 - Considere o seguinte trecho e identifique a se  quéncia légica das ideias que o complementam:
Se estivermos convencidos de que é possivel divulgar ciéncia, a pergunta seguinte é: por que divulga-la  ?

( ) Ha, entdo, uma plateia cativa.

( ) Além desses motivos, a sociedade mostra o des  ejo claro de participar da discussédo geral, princip almente de
assuntos polémicos que afetardo os cidaddos de mane ira direta, como células-tronco, genoma humano,
clonagem, evolucgéo etc.

( ) Primeiro, que a sociedade sabidamente demonstr a grande interesse pelo assunto, em especial por te  mas

médicos.

Ai cabem muitas respostas, mas algumas podem ser destacadas.

Depois, porque os cientistas, sobretudo aquel es baseados em instituicdes publicas, deveriam se s  entir

compelidos a explicar como o dinheiro do contribuin te é aplicado.

()
()

Assinale a alternativa que apresenta a numeragéo co rreta das ideias, de cima para baixo.

a) 2-4-1-5-3.

*p) 3-5-2-1-4.
) 2-1-3-5-4.
d 5-4-1-2-3.
e) 4-5-1-3-2.

O texto a seguir é referéncia para as questdes 02a  04.
Pagando para sofrer

A violagdo dos direitos do consumidor brasileiro atingiu niveis insuportaveis. Enquanto as autoridades repetem os jargdes da
cidadania, interesses privados violentam moral e financeiramente milhdes de pessoas indefesas. Em plena euforia
desenvolvimentista, a sociedade continua presa num capitalismo pré-histdrico, lesivo e inescrupuloso. Ninguém age contra esses
absurdos cotidianos.

Passada a histeria inicial, as empresas adaptaram-se ao teatro da fiscalizagdo irrelevante. “Propaganda enganosa” virou
pleonasmo e, no fundo, uma qualificacdo bastante confortavel para o delito. As vitimas, desinformadas, incrédulas ou preguigosas,
dificilmente reclamam. Mas podemos culpa-las? Os Procons, sucateados e afeitos a intervengdes politicas, s&o maquinas de moer
paciéncias e bravatear resolugbes menosprezadas. As sancdes, limitadas e eventuais, resultam despreziveis perante 0s recursos
dos infratores. E basta-lhes ignora-las, deixando que as catacumbas judiciais posterguem seus castigos até um futuro incerto. [...]

Os maiores transgressores das normas de consumo sao justamente os principais anunciantes da midia nacional. A imprensa
jamais defendera que os bandidos recebam as punic¢des rigorosas e definitivas que merecem. E o governo federal, acuado pelos

fantasmas do desemprego e da estatizacdo, prefere parecer apenas covarde.
(Guilherme Scalzilli. Caros Amigos, n. 162, set. 2010, p. 9.)

02 - Ao afirmar que “Propaganda enganosa virou pleon asmao”, o autor quer dizer que:

a) “propaganda enganosa’ passou a ser um chavao.

b) as propagandas enganosas tornaram-se raras.

c) as propagandas enganosas viraram crime.

*d) todas as propagandas passaram a ser enganosas.

e) as propagandas enganosas tornaram-se de dominio publico.

03 - Ao afirmar que “basta-lhes ignora-las, deixand o0 que as catacumbas judiciais posterguem seus casti gos até um
futuro incerto”, o autor:
a) critica a atitude dos consumidores enganados, que demoram para acionar a justica.
b) reforca o dito popular de que a justica tarda mas néo falha.
¢) defende que a Unica saida para os consumidores € ignorar as propagandas enganosas.
d) aponta para o carater imprescritivel desses crimes, que podem ser denunciados mesmo muito tempo depois de terem
ocorrido.
*e) critica a morosidade da justica.
04 - Assinale a alternativa que apresenta corretame nte a relagdo dos pronomes “lhes”, “las” e “seus” q ue aparecem na

ultima linha do segundo paragrafo com os respectivo s antecedentes.

a) lhes = aos Procons; las = as sancdes; seus = das vitimas.

*b) lhes = aos infratores; las = as sang¢@es; seus =dos infratores.

¢c) |hes =as vitimas; las = as interveng¢des politicas; seus = dos infratores.

d) Ihes =as vitimas; las = as resolu¢cdes menosprezadas; seus =das vitimas.
e) |hes = aos infratores; las = as vitimas; seus = dos Procons.



05 - A seguir, segue trecho da entrevista que Domit ila Barrios de Chungara, dirigente sindical bolivia na, concedeu a
revista Caros Amigos n. 162, de setembro de 2010. Numere a coluna da di reita, relacionando as perguntas da coluna
da esquerda com as respectivas respostas.

06 -

1.

Na opinido da senhora, faltam novos ( ) Sabemos que a direita ndo vai querer perder. V &0 usar
lideres politicos e novas vozes na qualguer motivo para voltar ao poder.

Ameérica Latina? ( ) Sim, seguramente. Os dirigentes que surgiram n a Bolivia
Algumas coisas comecaram a mudar foram quase todos assassinados pelas ditaduras. Ago
depois de alguns governos de temos de formar uma nova geracao.

esquerda e progressistas. Como a () Claro que sim. O ser humano, assim como deve  aprender a ler
senhora analisa o cenario politico na e escrever, também tem que receber esse tipo de for  macéo.
América do Sul? () Sim, existem. Mas sdo outros setores que estdo voltando a
Atualmente ha minas em abri-las. Hoje ha pessoas que trabalham por sua con ta,
funcionamento na Bolivia? independentemente. Mas as empresas como existiam an  tes
A senhora acha que as criangas estdo em ruinas.

poderiam ter formacé&o politica?

Assinale a alternativa que apresenta a numeragdo co rreta da coluna da direita, de cima para baixo.

a)
*b)
c)
d)
e)

2-4-3-1.

P ANA
NN W w

—1-
—4—
—1-
-3-

rWEDN

“Muito praticos para as empresas, tendo em vis  ta que os empregadores com frequéncia baseiam os re  crutamentos
no nome da universidade em que os candidatos se for maram, os vestibulares permanecem entre os principa is
critérios para a obtencéo de emprego no Japéao”.

Nessa proposigao, “praticos” é caracteristica dos:

a)
b)
*C)
d)
e)

empregadores.
recrutamentos.
vestibulares.
critérios.
candidatos.

O texto a seguir é referéncia para as questdes 07 e  08.

“Se pararmos para refletir um instante, emprego ndo qualificado de fato ndo existe. Apenas se convencionou chamar assim os
empregos cuja qualificagdo ndo é reconhecida, em razdo de que seus saberes, 0 saber fazer e os comportamentos que exigem
sdo supostamente partilhados por todos. , desde o inicio do século XX, a posse de um nivel elementar de leitura
e escrita ndo é mais considerada uma qualificagdo. O mesmo ocorre com a carteira de motorista ou a utilizagdo de um teclado de
computador. Essas qualificagdes ndo oferecem, além das condi¢des legais minimas, nenhuma garantia em matéria de salario,
condicdes de trabalho ou protecéo social.”

(Nico Hirt. Le Monde Diplomatique Brasil, n. 39, out. 2010, p. 21.)

07 - Assinale a alternativa cuja expressdo preenche  a lacuna acima de acordo com o desenvolvimento l6g ico das ideias.

08 -

*a)
b)
c)
d)
e)

Desse modo.
Todavia.
Mesmo assim.
N&o obstante.
Por outro lado.

De acordo com o texto, é correto inferir que:

a)
b)

c)
d)

*e)

0 emprego nado qualificado deixou de existir a partir do inicio do século XX.

guanto mais pessoas detém determinada competéncia, mais essa competéncia agrega valor em termos de condi¢cfes de
trabalho, salario e protecao social.

a partir do inicio do século XX, o mercado sofre com a baixa qualificacdo pessoal em termos de nivel elementar de
leitura e escrita.

saber ler e escrever e ter carteira de motorista s6 passaram a ser reconhecidas como qualificagfes a partir do inicio do
século XX.

a qualificacdo de uma pessoa é inversamente proporcional ao nimero de pessoas que detém os mesmos saberes que
ela.



09 - Uma forma pratica de os vendedores demonstrare  m 0 quanto conhecem sobre aquilo que vendem é incen  tiva-los a

10

11

guestionar os clientes sobre 0s custos que eles tém
Assinale a alternativa que apresenta, corretamente pontuado, o complemento desse texto.

a) O vendedor por exemplo, pode comecar perguntando quanto, a cada ano o cliente costuma gastar em manutencéo, com
0 seu caminh&o.

b) O vendedor, por exemplo pode comegar perguntando: quanto a cada ano o cliente costuma gastar em manutencéo com
0 seu caminh&o.

c) O vendedor, por exemplo, pode comecar perguntando quanto, a cada ano, o cliente costuma gastar em manutencgéo
com o seu caminhdo?

*d) O vendedor, por exemplo, pode comegar perguntando quanto, a cada ano, o cliente costuma gastar em manutencéo
com o seu caminhdo.

e) O vendedor por exemplo pode comecar perguntando: quanto a cada ano, o cliente costuma gastar em manuten¢éo, com
0 seu caminh&o?

A dureza do discurso e a certeza de ser dono da verdade acabam sempre fazendo com que os relacionamentos de algumas
pessoas sejam dificeis e, por tabela, sua vida profissional também o seja. O conservadorismo, 0 medo de correr riscos e de
conhecer 0 novo e a inflexibilidade de atitudes fardo de vocé um profissional obsoleto em muito pouco tempo.

(Adaptado de: Vocé S/A, set. 2010, p. 120.)

Assinale a alternativa cujo dito popular sintetiza o teor desse texto.

a) Nao se mede a profundidade de um rio com os dois pés.
*b) Ponte que ndo balanga, cai.

c) Devagar se vai ao longe.

d) A pressa é inimiga da perfeicéo.

e) Nada como um dia depois do outro.

LEGISLACAO

A licitacdo destina-se a garantir a observanci  a do principio constitucional da isonomia e a selec ionar a proposta mais

vantajosa para a Administracdo, sendo processada e julgada em estrita conformidade com os principios b asicos de
legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade administrativa, vinculagdo a o0 instrumento
convocatorio, julgamento objetivo e dos que lhe séo correlatos. Tendo em vista essa definicdo legal, a ssinale a

alternativa INCORRETA.

a) Concorréncia € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagdo preliminar,
comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificacéo exigidos no edital para execugéo de seu objeto.

b) E dispensavel a licitacdo quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta, justificadamente, no puder ser
repetida sem prejuizo para a Administracéo, mantidas, nesse caso, todas as condi¢8es preestabelecidas.

*c) A Administracdo ndo pode descumprir as hormas e condi¢fes do edital ao qual se acha estritamente vinculada, e em
respeito ao principio da isonomia, somente os participantes sédo legitimados a impugnar edital de licitagdo por
irregularidade na aplicagdo da Lei.

d) A autoridade competente para a aprovacdo do procedimento somente podera revogar a licitagcdo por razées de interesse
publico decorrente de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta,
devendo anula-la por ilegalidade, de oficio ou por provocagdo de terceiros, mediante parecer escrito e devidamente
fundamentado.

e) As licitagBes serdo efetuadas no local onde se situar a reparticdo interessada, salvo por motivo de interesse publico,
devidamente justificado.

12 - A Constituicdo Federal, ao tratar dos servidor  es publicos, permite que a Unido, os Estados, o Dist rito Federal e os

Municipios instituam Regime Juridico Unico para seu s servidores. Estabelece, entretanto, regras gerais, gue ndo sdo
passiveis de modificagdes. Sobre o assunto, assinale a alternativa correta.

a) Os servidores titulares de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas suas
autarquias e fundagdes, serdo aposentados compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com proventos proporcionais
integrais.

b) O tempo de contribuicdo federal, estadual ou municipal sera contado para todos os efeitos.

*c) O servidor que tenha completado as exigéncias para a aposentadoria voluntaria e que opte por permanecer em atividade
faz juz ao abono de permanéncia até a aposentadoria compulsoria.

d) Os membros das Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares, instituicdes organizadas com base na hierarquia e
disciplina, sdo vinculados exclusivamente a Uniéo.

e) Os vencimentos dos cargos do Poder Executivo, Poder Legislativo e do Poder Judiciario ndo poderéo ser diferenciados
guando os cargos forem equivalentes e s6 poderao ser superiores aos pagos pelo Poder Executivo quando lei especifica
assim o permitir.



13 - A Lei 9.784/99 estabelece normas basicas sobre

14 -

15 -

16 -

a)
b)

c)
*d)

e)

O Codigo de Processo Civil classifica as pessoa

0 processo administrativo. Sob essa 6tica, € corret o afirmar:

Os preceitos dessa Lei sdo destinados aos 6rgaos do Poder Executivo e obrigam a seu cumprimento.

O processo administrativo inicia-se com o protocolo do pedido do interessado, sendo vedado a administracdo inicia-lo
sem esse requisito.

O requerimento inicial do interessado deve ser formulado por escrito e deve ser protocolado.

Sao legitimados como interessados no processo administrativo aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos
ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada.

Sao legitimados como interessados no processo administrativo os maiores de 16 anos, desde que o fagam no exercicio
de direito.

s juridicas como sendo de direito publico, interno e externo, e de

esquerda.

direito privado. Acerca do assunto, numere a coluna da direita de acordo com sua correspondéncia com a da
1. Pessoa juridica de direito publico interno. ( ) MERCOSUL.
2. Pessoa juridica de direito publico externo. ( ) IBAMA.
3. Pessoa juridica de direito privado. ( ) OAB.
() CEF.
() CORREIOS.

Assinale a alternativa que apresenta a numeragao co

a)
b)
*C)
d)
e)

Toda a manifestacdo da atividade humana implic

rreta da coluna da direita, de cima para baixo.

1-3-1-2-1.

a responsabilidade. O Caédigo Civil disciplina a res  ponsabilidade

civil. Levando em consideragdo a protecdo da lei as pessoas que sofrem danos e a responsabilizacdo do causador

do dano, considere as seguintes afirmativas:

1. Bens do responsavel pela ofensa ou violagdo do d ireito de outrem ficam sujeitos a reparacdo do dano causado.
Se a ofensa tiver mais de um autor, todos responderd o solidariamente pela reparacao.

2. Aquele que, por ato ilicito, causar dano a outre ~ m, fica obrigado a repara-lo.

3. Pais respondem civilmente pelos filhos menores qu e estiverem sob sua autoridade e em sua companhia.

4. Dono ou detentor de animal ressarcira o dano por este causado, se ndo provar culpa da vitima ou for  ¢a maior.

5. O dano proveniente da queda de objetos de prédio s deverd ser ressarcido pelo condominio, sendo

posteriormente cobrado do morador.

Assinale a alternativa correta.

Com relagdo ao uso da Internet, considere as s

1.

2.

4.

Somente as afirmativas 1 e 4 sédo verdadeiras.
Somente a afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 2, 3 e 5 séo verdadeiras.
Somente as afirmativas 1, 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 1, 3, 4 e 5 sao verdadeiras.

INFORMATICA

eguintes afirmativas:

Quando nos referimos a uma rede wireless, estamo cesso a
Internet.

Para enviar um e-mail com o resultado de uma pesq
necessario digitar o conteddo da pesquisa no corpo
pesquisa no e-mail que sera enviado.

Antes de sair de férias, verifiquei, em um aninc o de jornal, que a Pousada ABC utiliza a Internet p  ara pedidos
de reserva de acomodacdes. Assim sendo, fui para ca sa e, utilizando o Outlook Express, visitei a pagina do
hotel, na forma www.host.dominio, para verificar os precos e, apos, utilizando o Internet Explorer, env  iei um e-
mail, na forma usuario@host.dominio, solicitando a reserva.

O botéo Favoritos, no Internet Explorer, dizresp  eito a minha lista de e-mail, ou seja, meus contato  s.

s nos referindo a uma rede sem fio, que permite o a

uisa de opinido criada com um editor de textos, nao é
da mensagem, basta anexar o arquivo que possui a

Assinale a alternativa correta.

a)
b)
*C)
d)
e)

Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 2, 3 e 4 sédo verdadeiras.
As afirmativas 1, 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.



17 - As afirmag@es abaixo dizem respeito ao trabalh

18 -

19 -

20 -

()

()

()

()

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia co

0 com computadores em rede interna.

Através do meu notebook, acessei uma rede, co m apenas uma impressora compartilhada fazendo parte dela,
para imprimir um documento criado pelo Microsoft Wo rd e que esta no Disco Local (C:) do meu notebook.

Necessariamente, tenho que transferi-lo para um pen drive e utilizar um outro computador da rede para imprimir
o documento.

O Disco Local (C:) do computador X de uma dete rminada rede estd com a op¢do Compartilhar ativada. Logo,
podemos, a partir de qualquer computador da rede, a  brir com o Microsoft Excel uma planilha que esta no Disco
Local (C:) do computador X.

O Disco Local (C:) do computador X de uma det erminada rede esta com a opcdo Compartilhar ativada , ou seja,

Permissdes para C ativada e Controle Total ativada t
computador da rede, eliminar todos os arquivos .DOC
computador X.

Toda impressora disponibilizada para a rede t

ambém. Nesse caso, podemos, a partir de qualquer
da pasta Meus Documentos do Disco Local (C:) do

em que necessariamente estar ligada a um computador da rede.

rreta, de cima para baixo.

a V-V-V-F
b) V-F-F-V.
c) F-F-V-V.
d F-F-F-V.
*) F-V-V-F.
Considere a figura abaixo, relativa ao Microso  ft Excel.
E1 - fx | =SOMA(B1:D1)*A1
A B C C E F
1] 100 300 200 soof samssens]

O conteldo da célula E1 é:

a)
b)
c)
*d)
e)

Considere a figura da questéo 18, relativa ao

600.
800.
1000.
100000.
80000.

Microsoft Excel. Que férmula devera ser colocada na célula F2 para que

seja calculada a soma de TODOS os valores da Linhal ?

a)
b)
*C)
d)
e)

=SOMA(A1*E1)
(A1+B1+C1+D1+E1)
=SOMA(A1:E1)
=(Al:E1)
=SOMA(A1/E1)

Numere a coluna da direita de acordo com sua ¢  orrespondéncia com a coluna da esquerda. As informa  ¢Bes dizem
respeito aplicativo Microsoft Word.

1. Ctrl+Vv () Abre a janela para localizar texto no documen  to.

2. Ctl+C ( ) Recorta a selecéo do documento para a area de  transferéncia.
3. Ctrl+X () Abre ajanela para substituir texto no docume  nto.

4, Ctrl+L ( ) Cola o contetdo da area de transferéncia.

5. Ctrl+U () Copia a selecéo e coloca-a na area de transfe réncia.

Assinale a alternativa que apresenta a numeragéo co

a)
*b)
c)
d)
e)

rreta da coluna da direita, de cima para baixo.

1-2-3-5-4.
4-3-5-1-2.
5-2-4-3-1.
4-5-2-1-3.
5-3-4-1-2.



CONHECIMENTO ESPECIFICO

21 - “Nas ultimas décadas, as reunides ndo apenas se tornaram complexas como ganharam diversas modalidades (ou meios de

22

23

24

25

realizaco). E na fase de planejamento que o condutor decide o tipo de reunido que sera realizado” (Barbosa, 2009, p. 53).

Ao profissional de Secretariado Executivo cabe optar pelo melhor tipo de organizacdo de reunido — enten  dendo-a
como ferramenta de gestdo —, analisando sempre as d emandas do executivo. Assinale a alternativa que ap  resenta
corretamente as possiveis modalidades.

a) Reunido setorizada, reunido especifica por assunto, reunido administrativa e reunido virtual.
b) Reunido tradicional, reunido por videoconferéncia, reunido por tema e reunido administrativa.
¢) Reunido virtual, reunido financeira, reunido por assunto e reunido ambiental.

*d) Reunido tradicional, reunido virtual, reunido por videoconferéncia e reunido ambiental.

e) Reunido por demanda, reunido ambiental, reunido virtual e reunido por assunto.

Com relacdo ao Capitulo VI (Das Relagdes com a  Empresa) do Cddigo de Etica, instrumento publicado no Diario
Oficial da Unido em 7/7/1989, compete ao profission  al, no exercicio de suas atividades:

a) ser um agente facilitador e colaborador na implantacdo de mudangas administrativas e politicas quando restritas as
atividades de seu setor.

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

*c) atuar como figura chave no fluxo de informagdes, desenvolvendo e mantendo de forma dinamica e continua os sistemas
de informacéo.

d) ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com o erro, contravengdo penal ou infracdo a este cddigo de
ética.

e) usar de amizades, posicao e influéncias obtidas no exercicio de sua fungdo para conseguir qualquer tipo de favoritismo
pessoal e facilidades, em detrimento de outros profissionais.

“O plenario do VIII Congresso Nacional de Secretariado, composto por 854 profissionais secretarias e secretarios de todo o
Brasil, reunidos em Manaus, capital do estado do Amazonas, entre 27 e 30 de setembro de 1992, aprovou por unanimidade o
encaminhamento as autoridades constituidas, através dos sindicatos estaduais e da Federagdo Nacional das Secretéarias e
Secretarios (FENASSEC), [...] deliberagdes que constituem a carta de Manaus.”

Esse documento, que contempla reivindica¢des fundame ntais para a legitimacé&o da profissao:

a) reforca a importancia da Lei 7.377 e reconhece que seu texto atende amplamente as necessidades da profissao.

*b) referenda o pedido de alteracdo do artigo 3° da Lei 7.377 encaminhado ao Congresso Nacional pela FENASSEC,
visando assegurar os direitos da categoria.

c) assume o compromisso de divulgar a Lei 7.377 por todas as empresas do pais.

d) propde a fiscalizagdo com relagdo a efetivagdo da lei nas empresas.

e) promove a aplicagdo da lei, pelas organizacdes e/ou entidades sindicais de secretariado

“A economia mundial e os novos mercados a partir da globalizagéo fizeram surgir novas modalidades de negdcios. A Internet
tornou-se ambiente prospero para a comercializacdo sem fronteiras, tornando-se parte das relagdes comerciais diarias. E
nesse novo nicho que surgiram também 0s novos conceitos: B2B (business to business — de empresa para empresa), B2C
(business to consumer — da empresa para o consumidor) e E-learning (educacgéo a distancia). As corpora¢fes que investem
nesses ramos de negdcios também utilizam os servigos do secretariado, que ganha também um novo papel: o de webwriter.”
(Sabino e Rocha, 2004, p. 150.)

O profissional de secretariado executivo esta habil itado, no que se refere a sua formacado, a atuar com o webwriter,
pois:

a) o webwriter é responsavel por organizar a logistica da empresa, ampliando os setores e regularizando a aquisi¢cao de
material de expediente.

b) o webwriter é responsavel pela manutencédo dos computadores da empresa, prezando por equipamentos que atendam
as demandas empresariais.

c) o webwriter é responsavel pelo layout dos setores, aperfeicoando o mobiliario, mantendo o ambiente agradavel para os
funcionérios.

*d) O webwriter é responsavel pelos textos do site da empresa e atualizagdo dos textos, efetuando as pesquisas
necessarias para a manutengao do site.

e) o webwriter é responsavel pelo setor de gestdo de pessoas, bem como por todos os treinamentos pertinentes a
organizacgao.

Ao entrar na empresa, 0 profissional de secret ariado executivo devera tomar algumas providéncias para organizar
seu trabalho. No que se refere a atendimentos telef  énicos, é importante que esse profissional:

*a) receba de seu executivo as orientagBes sobre como proceder com as chamadas telefnicas. Se ele ja estabeleceu que
atende a determinadas chamadas, ndo demore para Ihe passar determinadas ligacdes.

b) filtre as ligagBes com base no bom senso, dispensando a realizagdo de reunido prévia sobre 0 assunto com a chefia.

c) para ser mais eficiente, dispense a realizagdo de selecéo das chamadas e as transfira para sua chefia imediata.

d) anote todas as ligacdes e ao final do dia confeccione um relatério para encaminhar para o executivo.

e) nao transfira a ligagdo no momento em que receber a chamada, porque é importante primeiramente encaminhar um e-
mail para o executivo questionando quais ligacdes ele atendera.
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“No atual contexto organizacional voltado para gestdo dos recursos da informagéo, € inadmissivel a existéncia de um
assessor executivo que ndo compreenda com clareza as muitas significagdes subjacentes no conceito de informagao, pois o

trabalho secretarial contemporaneo exige ampla compreensao conceitual.”
(Nonato, 2009, p. 199.)

O conceito ampliado de informagdo também exige que 0 secretario executivo estabeleca uma nova légica d e inter-
relacdo entre:

a) missao e politica empresarial.

b) atendimento telefénico e atendimento pessoal.
c) codigo de ética e lei de regulamentagéo.

d) informagao genérica e informagao especifica.
*e) teoria e pratica dos documentos empresariais.

A transferéncia interna de documentos é uma fe  rramenta metodolégica da arquivistica que tem por f  inalidade:

a) encaminhar os documentos em desuso para o setor de almoxarifado da empresa.

*b) liberar o arquivo de papéis sem utilidade, manter espago disponivel e facilitar o trabalho de arquivar.
c) liberar espago para o profissional de secretariado acumular mais papéis e documentos.

d) transferir documentos de uma empresa para outra.

e) eliminar em definitivo os documentos da secretaria.

“O GED converte papel ou microformas (rolos de microfilme, microfichas, cartées-janela etc.), documentos e outros dados em
imagens eletrbnicas. Com base nessas imagens, 0os documentos eletrbnicos podem ser impressos, enviados por meio de fax

e/ou Internet e localizados para edi¢éo.”
(Neiva e D’Elia, 2009, p. 64.)

Dentre as inUmeras vantagens da utilizacdo do GED, p  ode(m)-se destacar:

*a) 0 sequenciamento, o rastreamento e geracao de relatérios (workflow), a indexagéo e a referéncia cruzada.
b) ando-utilizacao de papel nos arquivos dos setores, resultando em mais espago para novos argquivamentos.
c) acompilac@o de dados sobre os diversos assuntos dos setores sem necessidade de manutencéo eletrdnica.
d) arealizacdo de backup nas maquinas do setor apenas uma vez ao ano.

e) adispensa de copia impressa de documentos arquivados no sistema GED.

“E assertiva aquela pessoa que declara ou afirma algo de maneira positiva, direta ou vigorosa. [...] Ser assertivo nada mais é
do que ser autoafirmativo, possuir comportamento afirmativo”.
(Neiva e D’Elia, 2009, p. 96.)

Assertividade no trabalho é fundamental para a atua ¢ao do profissional de Secretariado Executivo. Assin ale a
alternativa que apresenta um comportamento assertiv 0.

a) Independentemente da situagéo, falar o que pensa e agir pelo impulso.

*b) Desenvolver autoimagem positiva, ouvir de forma eficiente e néo tirar conclusdes precipitadas.
c) Interferir na vida dos colegas e chefias com o intuito de resolver todos os problemas.

d) Auxiliar os colegas em todas as atividades por eles desenvolvidas.

e) Solicitar aumento salarial sempre que receber elogios da alta dire¢cdo ou chefia imediata.

As semanas de integracao realizadas pelos seto res de gestdo de pessoas sdao fundamentais para que 0S Novos
funcionarios conhegcam a empresa (setores e funciona rios), porém nem sempre havera possibilidade de rea  lizacéo de
atividades de integracéo. Com relagdo ao papel dos  ecretario executivo nesse aspecto, é correto afirma  r:

a) O secretério executivo € assessor da alta dire¢éo, ndo devendo se responsabilizar pelas a¢des de integragdo dos novos
funcionérios.

b) O secretario executivo ndo tem papel integrador, pois é parte do trabalho dos novos funcionarios conhecerem suas
atribuicdes e setores da empresa.

*c) O secretario executivo € o elo entre a alta diregcdo e os demais funcionarios, cabendo-lhe dar suporte aos novos
funcionarios do seu setor.

d) O secretério executivo é o elo entre direcdo e demais funcionarios, o que obriga os novos funcionarios a prestar contas
das atividades para o profissional secretario.

e) O secretario executivo deve assessorar o seu setor com eficiéncia e ndo se envolver com 0s processos de integracao da
empresa.

“O trabalho de uma secretaria torna-se mais agradavel e simples se ela dispde de conhecimentos profissionais sobre
arquivistica, redacao, gramatica, informatica, controles contabeis e outros diretamente ligados a area em que atua. Por isso
precisa estar atualizada e adquirir sempre mais conhecimentos.”

(Hernandes e Medeiros, 2010, p. 285.)

Os conhecimentos adquiridos dao suporte para a atua  ¢ado profissional e subsidiam a organizacdo do traba Iho do
secretario. Para uma atuacéo efetiva, é interessante  que esse profissional tenha clareza de suas atribu  i¢cBes dentro
da empresa. Assinale a alternativa que apresenta co  rretamente exemplo(s) de suas atribuicdes.

a) Organizacao de almoxarifado e depdsitos.

*b) Organizagédo de reunides e viagens e elaboracao de projetos.
c) Controle financeiro da empresa e servigos contabeis.

d) Contratagdo de funciondrios e execugéo das demissoes.

e) Controle os processos trabalhistas da empresa.
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As introducdes das correspondéncias sdo fundam entais para 0 sucesso no processo de comunicagdo qu ando
utilizamos essa ferramenta. Por esse motivo, ndo dev  emos utilizar a seguinte expressao:

a) Comunicamos que...

b) Solicitamos...

*c) Venho por meio desta...

d) Desejamos cientifica-lo...

e) Atendendo as solicitagdes...

Para controle e administragdo do tempo, é inter  essante que o profissional de secretariado executiv 0:

a) delegue suas tarefas para profissionais de outras areas, mas verifique, com periodicidade, se foram realizadas.

b) realize algumas tarefas antes do horario de trabalho, para “sobrar” mais tempo durante o dia.

c) realize as tarefas importantes em primeiro lugar, delegando a outros as menos importantes, indiferentemente da tarefa.
d) desenvolva as tarefas muito importantes e pouco urgentes por primeiro.

*e) estabeleca um eixo de prioridade das tarefas coerente com as atividades a serem realizadas.

“A formacao do secretariado permite que este profissional desenvolva processos para a rotina dos escritorios. Para isso, a
secretaria deve lembrar que um processo maduro é padronizado para todos e é de conhecimento da equipe, suportado pela
alta administracao e passivel de melhoria continua.” (Sabino e Rocha, 2004, p. 77.)

Assinale a alternativa que apresenta uma atribuicéo do gestor de processos na area secretarial.

a) Controlar autoritariamente as fases do processo, para que ele se cumpra de acordo com o previsto.
b) Realizar mapeamento da equipe, selecionando os funcionarios menos motivados.

c) Nao divulgar para a equipe o projeto do processo, apenas delegar as tarefas.

*d) Verificar mapeamento (o que fazer, como fazer, quando e para quem) e documentacao.

e) Escolher pessoas altamente qualificadas, mesmo quando ndo ha verba para contratagao.

“O trabalho de recepcéo inicial a todos os visitantes da empresa, geralmente, é reservado a funciondrios especificos para a
funcdo, o que permite a maior concentragdo da secretaria em tarefas mais complexas, como, por exemplo, a redagdo de
correspondéncias ou relatérios. No entanto, a recepgdo da alta administracéo, quando em estrutura mais enxuta (tendéncia
da administragdo atual), cabe a secretaria. O método tradicional de atendimento atencioso, solicito e gentil continua sendo a
base para um bom trabalho de recepcdo. Mas agora assume novas variaveis.”

(Sabino e Rocha, 2004, p. 51.)

As novas ferramentas para atuacao do receptivo dae  mpresa contemplam:

*a) cracha com fotos e registro dos dados pessoais por meio de sistema eletronico.

b) registro de entrada e saida em protocolo impresso (caderno protocolo) com assinatura do visitante.

c) acompanhamento do visitante por um seguranca.

d) apresentacdo dos setores da empresa para o visitante enquanto ele ndo é atendido pela pessoa com a qual veio se
reunir.

e) discriminacao da pauta da reuniao programada, feita pelo visitante em ficha de cadastro.

“O PDCA é um circulo da qualidade. Ele é muito utilizado nas empresas e pode também ser aplicado na vida pessoal. O seu
objetivo é melhoria continua.”
(Bond e Pustilnick, 2008, p. 32.)

Os termos do ciclo PDCA tem os seguintes significado s:

a) P - projeto (project), D — detalhamento (detail), C — controle (control), A — aten¢&o (attention).

b) P —plano (plan), D — descri¢éo (description), C — coordenagéo do projeto (coordenation), A — atividades (act).
*c) P - planejamento (plan), D — desenvolvimento (do), C — verificagdo (check), A — acdes corretivas (act).

d) P - planejamento (plan), D — descri¢éo (description), C — controle (control), A — a¢des corretivas (act).

e) P —projeto (project), D — detalhamento (detail), C — verificacdo (check), A — a¢cBes corretivas (act).

“Brainstorming significa uma tempestade de ideias, ou seja, € um momento que se oportuniza para as pessoas sugerirem ou
darem ideias sobre algo que se deseja discutir.”
(Bond e Pustilnick, 2008, p. 36.)

Entre os critérios para aplicagéo do brainstorming, estao:

*a) deixar a imaginacao fluir, aperfeicoar as ideias, ndo criticar as ideias dos outros, tentar fugir das ideias convencionais.
b) deixar a imaginacéao fluir, aceitar todas as ideias, convencionais ou nao, criticar as ideias negativas.

c) aperfeicoar as ideias, deixar a imaginacao da equipe fluir até determinado ponto, aceitar as ideias convencionais.

d) criticar ideias ruins, solicitar opinido dos destaques da equipe, aperfeicoar as melhores ideias.

e) anotar as ideias, eliminar as ideias muito ruins, aceitar a opiniao dos lideres das equipes.
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“Os principios da qualidade total devem nortear a empresa para que a qualidade esteja sempre inserida na cultura
organizacional. Os principios permeiam todas as esferas organizacionais.”
(Bond e Pustilnick, 2008, p. 22.)

O profissional de Secretariado Executivo deve conhece r os principios da qualidade total para atuar como
multiplicador dos programas da qualidade. S&o consi derados principios da qualidade:

a) satisfacdo dos clientes, geréncia individual, trabalho em equipe.

*h) total satisfacdo dos clientes, geréncia participativa, desenvolvimento de pessoas.

c) atualizagdo dos dados dos funcionérios, satisfacao dos clientes internos, trabalho em equipe.
d) geréncia individual, recompensa aos destaques individuais da empresa.

e) satisfacdo parcial dos clientes, geréncia participativa, desenvolvimento da alta direcdo.

“Muitos profissionais tém dificuldade em exercer um papel mais estratégico em relacdo a gestédo e organizagdo de eventos.
Essa dificuldade é compreensivel, uma vez que para organizar um evento € preciso estar atento a todo e qualquer pormenor,
0 que requer muito tempo e dedicacao.”

(Giacaglia, 2010, p. 23.)

Entre as habilidades fundamentais exigidas pela nova formacgédo do gestor, destacam-se:

a) falar mais de um idioma, ser autoritario quando necessario, liderar com firmeza as equipes formadas.
b) saber lidar com fornecedores, resolver os problemas mais simples antes dos mais complexos.

c) ter conhecimentos multiculturais, politicos e sociais.

*d) ter visdo estratégica, saber trabalhar sob pressao, saber lidar com problemas.

e) tervisdo estratégica, realizar eventos mesmo quando nao existir um planejamento.

“A atividade de eventos envolve ndo s6 os profissionais da area responsavel em planeja-los e organiza-los, mas também
véarios outros de diferentes areas. E preciso que o gestor seja capaz de manter relacionamentos com um grande nimero de
pessoas, de diferentes niveis e perfis, pois elas também contribuem para o sucesso dos eventos.”

(Giacaglia, 2010, p. 23.)

O relacionamento com diversos setores e pessoas exi ge do profissional de eventos ampla capacidade de d  ecisédo
frente as diversas etapas da organizagéo do evento. Por esse motivo, é importante para o gestor de even  tos:

a) saber relacionar-se com os diferentes setores e pessoas, acatando todas as sugestdes e solicitacdes de modificacbes
das etapas da organizagdo de eventos sugeridas.

b) saber relacionar-se com os setores que apoiam o evento; com os demais setores, manter apenas uma relacao de
aparéncias.

C) negocie os imprevistos com a alta direcdo, e se for preciso, desligar membros da equipe de eventos que cometerem
falhas.

*d) Saber relacionar-se e lidar com pessoas de diferentes perfis e areas, entendendo que isso ndo significa
necessariamente aceitar todas as opinifes, acatar todas as sugestfes e receber todas as orienta¢des sobre o trabalho.

e) saber relacionar-se com os setores, entendendo que sempre que uma sugestdo for encaminhada ao gestor de eventos
ele devera aceitar, para evitar conflitos.



