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INSTRUCOES

1 - Verifique se seu caderno de provas esta completo e se seu nome e o nimero de seu documento de
identidade estao corretos no Cartao-Resposta.

2 - Observe no Cartao-Resposta as instrugdes sobre a marcacao das respostas (assinale apenas uma
resposta para cada questao).

3 - Tenha cuidado com o Cartao-Resposta. Ele nao pode ser dobrado, amassado ou manchado. Seu
Cartdo-Resposta € oficial; ndo ha Cartdo-Resposta rascunho.

4 - Estas provas sao individuais. E vedado o uso de calculadora e de qualquer comunicagao ou troca de
material entre os presentes. Nao é permitida, também, consulta a material bibliografico, cadernos
ou anotagles de qualquer espécie.

5 - Quando terminar, entregue o Cartdo-Resposta (assinado) a um dos Fiscais da sala e ndo se
esqueca de assinar a Lista de Presenca.

6 - SO tera direito a levar o caderno de provas o candidato que permanecer em sala até o fim do tempo
estipulado para a realizagao das provas.

7 - Vocé terd 4 (quatro) horas para responder as questdoes deste Caderno de Provas. Decorrido esse
prazo, o Cartdo-Resposta sera recolhido de todos os candidatos.

8 - Horario de realizacdo das provas: 8 as 12 horas.

Pro-Reitoriade o | Ministério de Estado
st ot da Fducagao- HEC
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CONHECIMENTOS GERAIS
PROVA DE LINGUA PORTUGUESA

Ensino superior e distante

Dados do Censo da Educacgéao Superior de 2007 sugereemsistema de ensino de
terceiro grau pode estar perto de alcancar um piexquilibrio. Apds varios anos em que a
taxa de criacdo de novas instituicdes superioreavaeos 10% anuais, entre 2006 e 2007 ela
foi de mero 0,5%, passando de 2.270 para 2.28daeiets.

Saturacdo do mercado, porém, ndo significa queeesseidades do pais estejam
atendidas. Se o numero de matriculas aumentou 8penedo, o de formandos cresceu em
ritmo mais lento (3%). Diminui a proporgéo entraras ingressantes e concluintes, que era
de 46% em 2006 e passou para 44% em 2007.

Mais preocupante é a queda no numero de diplomamiosursos de formacao de
10 professores para o ensino basico. Em 2007, formaeai#0.507 docentes, 4,5% menos que
11 em 2006. Algumas das maiores reducgdes envolvemsgimiais para ensinar disciplinas
12 obrigatorias, como letras (-10%), geografia (-9%quamica (-7%).

13 Isso num pais em que ao menos 300 mil profess@exem de qualificacdo
14 apropriada para as aulas que ministram. Eis ai dasgprincipais deficiéncias da educacao
15 nacional. Ela s6 sera sanada com o aprofundamentonth politica de revalorizacdo da
16 profissdo, que comeca por uma recomposicao sataaisindo poderia esgotar-se nela.

17 Dada a urgéncia de preparar mais e melhores pooésssha que langcar méo de
18 todos os meios - como o ensino a distancia, quaifgelevar a qualificacdo aonde ela € mais
19 necessaria. A boa nova do censo é que essa maldatidata jA com 370 mil matriculados
20 (7% do total), contra 207 mil no ano anterior.

21 Falta agora criar as condi¢cbes e 0s requisitosudBdade para que esse potencial
22 seja mobilizado na capacitacdo dos docentes de guasil precisa. Caso contrario, resultara
23 apenas em mais um canal de saturacéo.

(Editorial do jornal Folha de S. Paulo, 4.2.2009)

OCoOoO~NOUIDEWNE

1. O texto trata da dificuldade que o sistema edanal brasileiro tem de formar profissionais
com qualificacdo superior para atuar, sobretudo,nramistério. Entretanto, apresenta uma
alternativa que pode contribuir para que se alcandgamado “ponto de equilibrio”. Qual seria
esse recurso?

a) Investimento na educagéo infantil

b) Capacitacdo por meio do ensino a distancia

c) Destinacédo de mais verbas para a educagcao auperiparte da Unido
d) Estimulo a pés-graduacéao

e) Criacdo de mais escolas de ensino médio

2. No periodo: Falta agora criar as condigdes e 0s requisitos deugjidade para que esse
potencial seja mobilizado na capacitacdo dos deseat# que o Brasil precisa” (linhas 21 e 22),
o termo destacado é uma:

a) Oracéo subordinada adverbial final

b) Oracao principal

c) Oragéao subordinada substantiva subjetiva

d) Oracéo subordinada substantiva completiva ndmina
e) Nenhuma das alternativas anteriores
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3. Preencha corretamente as lacunas, observandera:o

1 - A fraternidade entre os homens é

2-E a entrada de esgahsetor
3 - A agua gelada sempre é

a) necessario - proibida - saborosa
b) necessaria - proibida - saboroso
C) necessario - proibida - saboroso
d) necessaria - proibido - saboroso
€) necessaria - proibida - saborosa

4. Apenas uma das alternativas abaixo apresemtaemroncordancia verbal:

a) Choveram criticas a administracao do prefeito reegmpossado

b) Choveu nos trés ultimos dias o equivalente a quasmés

c) Na verdade, causaram boa impresséo o discursodassjoradores
d) Abandonaram o curso, além de Francisco, outrosagaigémicos
e) Necessita-se de pedreiros, carpinteiros e mestrediis

5. Em qual das alternativas abaixo a concordarwiamal esta incorreta?

a) Apreensivos, pai e filho abandonaram o veicdtwamn pedir socorro
b) Célculos refeitos, concluimos que nada deviaarales

c) Anexo ao cheque encaminho copia do requerimento

d) Bombeiros e enfermeiros mantinham-se alertgpangos da estrada
e) Permanecamos, portanto, vigilantes a qualqueo estranho

6. Por favor, ndo diga ninguém, mas tudo demar que faltam ela as qualidades
indispensaveis todos os quesitos sejefere o concurso.
a)a-a-a-a b)a-a-a-a c)a-a-a-a da-a-a-a e)a-a-a-a

7. Assinale a alternativa em que ndo ha erro naegoao acento grave:

a) Aquela oferta prefiro esta

b) Darei conhecimento a Vossa Senhoria
c) A toda velocidade subiu a ladeira

d) Prefiro esta oferta a aquela

e) Prefiro aquela oferta a esta

8. A alternativa em que as palavras sédo acentymdasnesma razao é:

a) réu - herdi — saude intpar - &lbum - também
C) ultimo - péssego — revolver d) ciéncédgua — historia e) hifen - vaondacai

9. Destaque a alternativa incorreta no tocantg@na verbal:

a) Aspiramos ao ar da montanha

b) Assistimos a corrida pela TV

c) Assistimos os feridos ainda no local do acidente
d) Aspiro ao cargo de diretor

e) O cargo a que aspiro tem mais de trinta caruidat



10. Aponte a Unica frase em que a pontuacgao esi&éta:

a) Os candidatos, impacientes, aguardavam a pgéticda lista de aprovados

b) Os candidatos, esperavam impacientes, a puétade lista de aprovados

c) Impacientes, os candidatos esperavam a pubticigéista de aprovados

d) Os candidatos impacientes esperavam a publictcista de aprovados

e) Os candidatos esperavam, impacientes, a pudlicke lista de aprovados
PROVA DE MATEMATICA

11. Em um triangulo retangulo, o cateto maior @ligw dobro do menor. A area desse triangulo
é de 25 crh A medida da hipotenusa é:

a) V124 cm bn125cm c)v11llcm d)~/121cm e)v12zcm

12. Quantos numeros de 4 algarismos distintos posléonmar com os algarismos 1, 2, 3, 4, 5,
e 6?

a) 360 b) 350 c) 355 d) 358 e) 359

13. Observe o triangulo isoscele abaixo. A suaah\nedeS\/é cm e os angulos da base medem
60°. A medida da base desse triangulo é:

a)1llcm b) 12 cm c) 10 cm d) 14 cm 1%rm

5¢3

60°
=

14. Sejam5*™Y =25 e 4*.16Y =4 equacdes exponenciais. Seja tambéqm (/) a solugédo

de ambas as equacgdes, onge y; LIR. EntdoX; +2 X, + y12 é:
a) 12 b) -11 1) d) —-10 e) 11

15. SejaX a solucdo da equaciing 1,(X—4) =3 e y; asolugdo déog y5(y -1 =1.
Assim X;— 3y, éigual a:
6 5 7 8 eg
a) — b c
i '8 s %

16. Seja a Progresséao Aritmética (1, 4, 7, 19, Q.milésimo termo dessa Progressao é:
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a) 2.997 b) 2.998 L] d) 2.996 e) 2.995

17. Oxz kn(kON) a expressao trigonométricl + cotg?x).(L- cos’ X) é igual a:

a) 3 b) -1 c) -2 d1 e)0

18. S&o inumeros os exemplos, ao longo da hisiue,demonstram a preocupacao do homem
em desenvolver métodos de contagem e de registnogricos. A evolugdo dos conjuntos
numericos acompanhou essa necessidade de repg@sedtanatureza e o desenvolvimento da
linguagem matematica. Considere as seguintes g@stenbre conjuntos numericos:

|. Todo nimero racional € um nimero natural.
[I. Todo numero irracional € um nimero real.
[Il. Todo numero inteiro relativo € um ndmero natur

V. Todo nimero real € um numero natural.
V. Todo numero real € um nimero racional.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia,ade cima para baixo.

aF F F FF b)V,F,V,V,V E)F V,V,V dF V,V,F, F e F, ¥ FF
19. Seja a Progressdo Geométrica (4, 16, 642°%). A quantidade de elementos dessa PG é:
a) 10 b) 20 c) 15 d) 60 e) 30

20. Um Capital de R$ 700,00, aplicado a taxa dasjsimples de 20% ao ano, gerou um
montante de R$ 1.180,00 depois de certo tempomPdelecorrido foi de:

a) 3,8 anos b) 2,8 anos 3,t)anos d) 3,4 anos 3,8)anos

PROVA DE ESPANHOL
Un espectaculo insufrible

Presidio la tarde un calor bochornoso que langiadks banderas, abrazas a los mastiles, de
capa caida. El viento que tantas faenas ha esttopeaMadrid se habia ausentado.

En el tercer toro habia cundido cierto desanimdmguel Tendero habia matado a la dltima. No
hace la suerte. Llega con todo y asi es muy dif\ml fue mal toro por el piton derecho el de
Valdefresno. Le falté chispa, pero Tendero mulsta@lma. Muy mecanico.

La corrida manseaba sin vida. Bien presentadariflepo fue noblén, con la cara siempre a su
aire en los finales de muletazo. Diego Urdiales@apuso Urdiales en dos series con la mano
derecha y en la tercera le cambié el compas abandorsu concepto clasico para esconder mas
la pierna: el toro se escupia de la suerte y $eapigor siempre jamas, que era su destino.

El cuarto se declar6 manso desde que piso el rvesodefendié en la distancia corta de los
avios. Basculé siempre a la querencia, que fue eddindimente Urdiales traté hacerle faena
infructuosamente. Se espeso demasiado.
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El segundo sali6 como templado, suavén. Rubén Bagmpl6 también a la verdnica hasta los
medios. Luego el toro quedo gazapon, andarin, noolEgpor el izquierdo se vencia.

El quinto era un toro serio que también se apagél ¢grcio de muerte, a su bola. Insufrible el
pefiazo.

El sexto tenia los cinco afios. Facilon. Pero sarégs supina. Miguel Tendero torea correcto.
SERNA, Zabala de La. Un espectaculo insufribid.

MUNDO.es. Madrid. http://www.elmundo.es/elmundo/
Accedido el 01/06/2010.

21. De acuerdo con el texto es CORRECTO afirmar que

a) Las corridas de toros de Madrid son siemprect&paos insufribles.

b) En los espectaculos de toros nunca hay viento.

c) Salvo por unos momentos, la corrida de toroadrpor Serna fue un espectaculo insufrible a
causa del desanimo que se instal6 en las faenas.

d) A cada torero le toco torear un toro.

e) A Miguel Tendero le tocé torear apenas el tertamo.

22. De acuerdo con el texto es INCORRECTO afirnua: g

a) La corrida fue insufrible por los toros que nesksn.

b) El espectaculo fue insufrible por el calor.

c) La corrida fue insufrible porque los toreros pa@o estuvieron muy bien.
d) A miguel Tendero le toco torear el tercero wlgmo.

e) El tercer toro fue un mal toro porque lo acudi&ierto desanimo.

23. En el trozo...su soseria es supina...’indica que:

a) El toro presentaba falta de gracia y de vivezlgmas, elevaba las piernas alternativamente.
b) El toro se presenté muy valiente y facilon asd gigueteaba siempre y actuaba muy deprisa.
c) El torero es muy bueno y que ha hecho un badajo.

d) El toro por tener ya cinco afos esta listo liicente para las torradas, por eso reacciono de
forma &gil.

e) El toro no sufrio mucho, era muy agil y muy gvao.

24. Analisa las siguientes afirmaciones cuant® adglas de acentuacion:

I. Sonagudaslas palabras: compas — pitdbn — noblén — Miguel.
Il. Sonesdrujulaslas palabras: segundo — mecéanico — desanimo €alasi
[ll. Sonllanas las palabras: dificil — chispa — derecho — toro.

De las cuestiones sefialadas, es correcto afirntardse dice en:

a) Todas estan correctas.

b) La | y la Il estan correctas.

c) Ninguna de las alternativas estan correctas.
d) La | y la lll estan correctas

e) La lll esta incorrecta
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De acuerdo con el trozo de la novEi@n afios de soledade Gabriel Garcia Marquez, conteste
a las cuestiones que siguen:

Muchos afios después, frente al pelotdn de fusitamiel coronel Aureliano Buendia habia de
recordar aquella tarde remota en que su padreud & conocer el hielo. Macondo era entonces
una aldea de veinte casas de barro y cafiabravauwdas a la orilla de un rio de aguas diafanas
gque se precipitaban por un lecho de piedras pulitkéencas y enormes como huevos
prehistéricos. El mundo era tan reciente, que maiat@sas carecian de nombre, y para
mencionarlas habia que sefialarlas con el dedo.sTlod@fios, por el mes de marzo, una familia
de gitanos desarrapados plantaba su carpa cefaaftkea, y con un grande alboroto de pitos y
timbales daban a conocer los nuevos inventos. Riitfevaron el iman. Un gitano corpulento,
de barba montaraz y manos de gorrion, que se péesen el nombre de Melquiades, hizo una
truculenta demostracion publica de lo que él midienmaba la octava maravilla de los sabios
alquimistas de Macedonia. Fue de casa en casdrands los lingotes metalicos, y todo el
mundo se espanto al ver que los calderos, lasspéaktenazas y los anafes se caian de su sitio,
y las maderas crujian por la desesperacion dddese<y los tornillos tratando de desenclavarse,
y aun los objetos perdidos desde hacia mucho tiesppoecian por donde mas se les habia
buscado, y se arrastraban en desbandada turbdknéds de los fierros magicos de Melquiades.
“Las cosas tienen vida propia _ pregonaba el gitaoro dspero acento , todo es cuestion de
despertarles el anima.”

GARCIA MARQUEZ, Gabriel —Cien afios de soledad

Buenos AiresEditorial Sudamericana, 1970.

25. De acuerdo con el texto senale la alternabNaORRECTA:

a) El autor intenta retratar un territorio magieciendo uso de recursos estilisticos.

b) En la demostracion de Melquiades se observarotarte los hechos reales sin nada de magia.
c) Se observa una descripcion pormenorizada deele®najes, hechos y ambiente.

d) Los elementos naturales se convierten en magicos

e) En este trozo de la novela se observa un naroaaioisciente.

26. En el trozoEl mundo era tan reciente, que muchas cosas carecie nombre, y para
mencionarlas habia que sefalarlas con el de@e"observa una relacién con:

a) La génesis b) La modernidad
c) El fin de la colonizacion d) Con el Romanticismo e) CoRehblismo

27. Lee los fragmentos siguientes, luego, contesta:

l. “...muchas cosasareciande nombre...”

Il. “... hizo una truculenta demostracién publica...”
lll. “... y todo el mundo sespantd..”

IV. “...por donde mas se ldmbia buscado..”

V. “...pregonabael gitano con aspero acento...”

Las alternativas abajo clasifican correctamentedéobos subrayados, EXCEPTO:

a) Todos los verbos subrayados estan en pretérito.

b) Dos de los verbos subrayados estan en pretépierfecto.

c¢) Todos los verbos estan en el modo indicativo.

d) Ninguno de los verbos subrayados estan en pogpuscuamperfecto.
e) Dos de los verbos subrayados estan en preigtifinido.



28. La palabraman, presentada en el texto, forma parte de un grip@alabras llamado
heterotdnicos. La secuencia abajo que perteneste anésmo grupo de palabras es:

a) periferia — cerebro — libro — demagogia
b) reptil — hemorragia — teléfono — color

c) alguien — prototipo — pantano — nivel

d) asfixia — leche — anestesia — aristocrata
e) limite — bigamia — escenario — magia

29. Complete las frases y después sefale la opordecta:
| — vino de Madrid y yo de Salamanca.

Il — Necesito dinero.

[l — Ya hemos dicho que .

vV - no llegaron de viaje.

V — Han traido unos regalos para

a) El — mas — si — Aun — mi b) El -smési — AGn — mi ]
c) El — mas — si — Aun — mi d) Ehas — si — Aun — mi e) El — mas — si — Aumi -

30. Sefiale la opcion INCORRECTA en cuanto a lagodiba de las letras:

a) Se escribe CC siempre que en alguna palabeardisina familia 1éxica exista el grupo —CT—,
salvo raras excepciones.

b) La letra Y es un fonema vocalico y también umefna consonantico.

c) Se escribe con B todas las formas del preténiperfecto de indicativo de los verbos de la
primera conjugacion.

d) La letra H en espafiol no representa ningun fang@mingun sonido.

e) Las formas HAYA/AYA son correspondientes a langra y tercera persona del singular del
verbo haber.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
PROVA DE TOPICOS EM SECRETARIADO EXECUTIVO

31. A pessoa do Secretario Executivo esta se tdnmaada vez mais presente no mercado de
trabalho, mas é necessério apresentar um compatiarendizente com as fungdes que exerce.
Sobre isso, dentre as atitudes/situacdes apressntadrque a alternatiVdCORRETA :

a) Quando o chefe estiver fora da empresa, ndo déak secretario(a) fornecer muitas
informacBes sobre onde ele estd, devendo informar goucas palavras o horario em que
podera ser encontrado.

b) Ao saber de algo particular do seu chefe, ofajesario(a) devera guardar as informacdes
confidenciais, para dessa forma, transmitir coigfaao chefe.

c) O(a) Secretario(a) deve estar ciente do trabakksempenhado pelo chefe, tendo total
conhecimento das atividades, viagens, reunides, etc

d) O(a) Secretéario(a) deve estar sempre bem infiw(ay, principalmente sobre os assuntos que
tenham a ver com seu trabalho.

e) As atencdes de um(a) secretério(a) devem adtarpenas para os trabalhos que considerar
interessantes.
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32. De acordo com a Lei de Regulamentacdo da B#ofide Secretario Executivo, dentre as
atribuicdes de um(a) secretario(a), marque a atealNCORRETA :

a) Planejamento, organizacao e direcdo dos serge&sscretaria.

b) Coleta de informacdes para a consecucao dewaset metas da empresas.

c) Interpretacéo e sintetizacao de textos e doctosen

d) Organizacédo e manutencgao dos arquivos da seareta

e) Versado e traducdo em idioma estrangeiro, paradat as necessidades de comunicacdo da
empresa.

33. Quanto a organizacéo de agenda, € INCORRETO:

a) Marcar varias reunifes para 0 mesmo dia, objedio atender o maior nimero de pessoas que
procuram o chefe.

b) Sugerir as datas e os horarios dos compromésgaando confirmados, anota-los e comunicar
com o maximo de antecedéncia ao chefe.

c) Evitar marcar reunibes no dia do retorno do &hafndo ser em casos urgentes, e com 0
consentimento do chefe.

d) Passar todas as informacdes possiveis ao ablaie & pauta da reunido, objetivo, pessoas que
se estardo presentes, fornecendo-lhe a documemecéssaria.

e) E necessario que tanto o chefe quanto o (a@téeic(a) possuam agendas e que todos os dias
sejam organizadas e compatibilizadas.

34. Quanto as atitudes e gestos de um(a) secfajadiorante uma reunido de trabalho, marque a
alternativaCORRETA:

a) Gesticular a todo momento.

b) Participar de todas as conversas.

c) Manter-se atenta, falar quando necessario &tsold.
d) Atender ao celular no meio da reuniéo.

e) Falar alto para impor atencao.

35. Durante uma comunicacao verbal, sdo atitudescdaeselhaveiEXCETO:

a) Falar com maos nos bolsos.

b) Colocar as maos entrelacadas nas costas.

c) Apoiar os bracos sobre a mesa.

d) Cruzar os bracos.

e) Evitar gestos involuntarios, como cocgar a cabetca

36. Protocolo é o conjunto de regras instituidasdefinidas que permite um entendimento
universal ou em grupos durante uma cerimbnia omtevée acordo com o que determina o
protocolo, @ANCORRETO afirmar que:

a) Nas solenidades federais, a presidéncia das asesabe, nesta ordem, ao Presidente da
Republica ou ao Vice-Presidente.

b) No Brasil, a ordem de precedéncia dos Estadfus@istrito Federal € determinada pela data

de criacado, ou seja, pelo critério historico.

c) O lugar de honra é aquele que se situa a esjdardessoa de maior hierarquia no local onde
se realiza um evento.

d) Caso o convidado de honra tem hierarquia supaoigeu anfitrido, dar-se-a a ele o centro.
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e) Nas cerimdnias em que se tenha de executar Macmnal estrangeiro, este precedera, em
virtude do principio de cortesia, o Hino Naciongh$leiro.

37. Quanto ao Caédigo de Etica, marque a altern@RRETA:

a) Quando no desempenho de qualquer cargo diredwo, entidade da categoria, 0(a)

secretario(a) deve utilizar dessa posi¢cao em pmpedprio.

b) Compete ao secretario(a) estabelecer e mantalioma profissional cortés, no ambiente de

trabalho, alimentando a discérdia e desentendirsgntufissionais.

c) E vedado ao profissional secretario executivar de amizades, posic¢do e influéncia obtidas
no exercicio de sua funcéo, para conseguir quakipeeide favoritismo pessoal ou facilidades,

em detrimento de outros profissionais.

d) O(a) secretario(a), no exercicio de sua prafise@o deve guardar sigilo absoluto sobre
assuntos e documentos que lhe sédo confiados.

e) E vedado ao profissional atuar como figura-chravédluxo de informagdes desenvolvendo e
mantendo de forma dindmica e continua os sistemasrdunicacao.

38. Com base no Coddigo de Etica, dentre as afivasatabaixo apresentadas, marque a
alternativaNCORRETA :

a) Compete ao profissional de secretariado exexutiv pleno exercicio de suas atividades,
identificar-se com a filosofia empresarial, sendm agente facilitador e colaborador na
implantagdo de mudancgas administrativas e politicas

b) E vedado aos profissionais de secretariado &ixecprejudicar deliberadamente outros
profissionais, no ambiente de trabalho.

c) O(a) Secretario(a) deve participar ativamentsudes entidades representativas, colaborando e
apoiando movimentos que tenham por finalidade diefieos direitos profissionais.

d) E vedado ao profissional assinar documentos ppssam resultar comprometimento da
dignidade profissional da categoria.

e) Compete ao Secretario(a) respeitar a capaceladdimitacdes individuais, com preconceito
de cor, religido, cunho politico ou posicéo social.

39. Ainda em relagcdo ao Cddigo de Etica, quanto Bagitos do(a) Secretario(a), marque a
alternativa CORRETA:

I. Defender a integridade moral e social da préafissdenunciando as entidades da categoria
qualquer tipo de alusdo desmoralizadora.

II. Direcionar seu comportamento profissional a lwenverdade, da moral e da ética.

[ll. Participar de entidades representativas degmata.

IV. Considerar a profissdo como um fim para a reghio profissional.

a) Somente as alternativas | e lll estdoetas:
b) Somente as alternativas I, Il e 11l estédo caset
c) Somente as alternativas |, Il e IV estao cosieta
d) Somente as alternativas Il e Il estdo corretas.
e) Todas estao corretas.

40. Constituem-se &er Fundamentaldo(a) Secretario(alEXCETO:
a) Combater o exercicio ilegal da profissao.

b) Lutar pelo progresso da profissao.
c) Garantir e defender as atribuicbes estabelecaa®i de Regulamentacao.
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d) Ser positivo em seus pronunciamentos e tomaeatedisbes, sabendo colocar e expressar
suas atividades.

e) Colaborar com as instituicdes que ministramasuespecificos, oferecendo-lhes subsidios e
orientacoes.

41.Sobre Etica e a Profissdo de Secretariado Exegutigrque a alternatv@ORRETA:

l. A ética do profissional de Secretariado Exeautdeve ir além da confidencialidade das
informacgdes que lhe s&o transmitidas.

Il. A ética do profissional de Secretariado Exaauinclui considerar a profissdo como um fim
para a realizagéo profissional.

lll. A ética do profissional de Secretariado Exegutambém se reflete em sua aceitagédo das
resolucdes aprovadas pela entidade de classe.

a) Somente as alternativas | e Il estao corretas.
b) Somente as alternativas | e Ill estdo corretas.
c) Somente a alternativa lll esta correta.

d) Somente a alternativa | esta correta.

e) Todas as alternativas estéo corretas.

42. Os eventos sao apresentados sob diversostipm®dalidades de acordo com sua natureza,
fato gerador, objetivos, qualificacdo ou nivel duarticipantes, amplitude, area, local etc
(Zanella, Luis. Manual de organizagcao de eventosDiante disso, marque a alternativa
CORRETA quanto a classificacédo dos tipos de eventos alagiresentados:

a) Congressoconsiste na exposicao de um tema de interessk peraspecialista de elevada
qualificagdo, conceito e amplo conhecimento da neatdirigida a um pubico numeroso, de
bom nivel cultural e diversificado.

b) Seminario caracteriza-se pelo carater religioso e para bsfimatrazidos tema de ordem ética
e moral. Os expositores sdo, na maioria religiosoa organizacdo € semelhante a dos
congressos. As conclusdes podem ser adotadas.

c) Férum consiste na apresentacao das exposicdes realiaada presenca de um coordenador.
Caracteriza-se pela discusséo e debate. Podexr@teacdo de um ou mais dias.

d) Workshop é a exposicdo de um assunto para uma platéiavastente pequena. O assunto €
geralmente de natureza educativa e 0s ouvintassgupm algum conhecimento sobre o0 que sera
exposto.

e) Palestra € um encontro onde h&d uma parte expositiva segleddemonstracdo do objeto
(produto) que gerou o evento. Podera fazer parterdevento de maior amplitude.

43. Automacao de escritorio € uma pratica que reéa@ionada diretamente com o volume das
informacdes escritas de uma determinada empf&sianaraes, Marcio Eustaquio, o livro azul
da secretaria moderna Com o avanco da tecnologia, marque a alternajiva apresenta
equipamentos e recursos mais utilizados nos dimssapara a realizacao de atividades diarias
com maior agilidade e eficécia:

a) fax, maquina de datilografar, teleconferéncia.

b) microcomputador, calculadora, telex.

c) telex, microcomputador, correio eletrénico.

d) copiadoras, telefone, maquina de datilografar.
e) microcomputador, correio eletrénico e pen drive.
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44. A arquivologia adota a chamada Teoria dasida$es para classificar os estagios ou fases
pelas quais passam o documento dentro de umauigdtit Diante disso, marque a alternativa
gue apresenta de mane@®RRETA as trés fases do arquivo:

a) Primario, Secundario e Terciario.

b) Corrente, Intermediario e Permanente.
c) Utilizado, Temporario e Morto.

d) Utilizado, Corrente, Permanente.

e) Corrente, Intermediario, Morto.

45. Os documentos, quanto a natureza do assundenpser classificados em ostensivos e
sigilosos. Sao quatro os graus de sigilo: ultiarese, secreto, confidencial e reservado. Marque
a alteranativa que apresenta o conde@RRETO de documento confidencial:

a) Sao os assuntos que ndo devem ser de conhezidoepéiblico em geral.

b) E dada aos assuntos que, embora ndo requeitardeaeguranca, seu conhecimento por
pessoa nao autorizada pode ser prejudicial.

c) Sao documentos referente a planos, programa&slelas governamentais.

d) Sdo aqueles que requeiram excepcional grauglessea.

e) Sao os documentos que devem ser de conhecimemttbo e, portanto, requerem medidas
especiais.

46. Arquivamento é o0 conjunto das operacbes delstnaao acondicionamento e ao
armazenamento de documentos. Dentre as afirmatada@ixo, marque a alternativa
CORRETA:

I. Quanto ao género os documentos podem ser icafogs, em que a informacdo esteja em
forma de imagem estética.

Il. Quanto a natureza os documentos podem sersbgbsnquando a divulgacdo prejudica a
administracéao.

lll. Séo classificados como arquivos correntes kgueonstituidos de documentos em curso ou
freqientemente consultados.

a) Todas as alternativas estao corretas.
b) Somente a alternativa | esta correta.
c) Somente a alternativa Ill esta correta.
d) Somente as alternativas | e Il estdo corretas.
e) Somente as alternativas | e Il estdo corretas.

47. O método de arguivamento que separa os docasngot assunto é:

a) Método Alfabético. b) Métoldeografico.
c) Método Geogréfico. d)tbdo Numeérico. e) Método Cartdigo.

48. Com relagdo a redacdo de documentos ofici@QRRETO afirmar que:

a) A circular € um documento reproduzido em duas wom finalidade de alteracdo de atos
oficiais.

b) O oficio € usado para comunicacao entre 0rgaesdos.

c) O oficio exige papel timbrado, ndo podendo sada para assuntos alheios.

d) O requerimento é usado para solicitar a umaidatte privada algo que tenha amparo legal.
e) A procuracdo € um documento apenas de cardibcqu
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49. Em relacdo a correspondéncia oficial € nedessditizarmos de alguns elementos que
garantem a eficacia do texto. Diante disso, margualternativa que apresenta algumas
caracteristicas de uma redacao oficial:

a) Concisao, Clareza e Impessoalidade.

b) Clareza, Padronizagédo, Argumentacgao.
c) Concordancia, Clareza, Descricao.

d) Argumentacgéo, Descri¢cao, Objetividade.
e) Formalidade, Precisdo, Pontuacao.

50. A redacdo de comunicacdes oficiais, exige @&rohacia de varias regras. Um delas € o
emprego correto dos pronomes de tratamento. Dastralternativas abaix&JMA esta em
DESACORDO com o uso correto dos pronomes de tratam&mdrQUE-A :

a) Emprega-s¥ossa Exceléncigpara Governadores, Prefeitos Municipais, e Saarstde
Estado.

b) Emprega-s&everendopara Sacerdotes, Clérigos e religiosos.

c) Emprega-s®ossa Majestadepara Reis, Rainhas e Principes.

d) Emprega-s®¥ossa Senhorigpara Funcionarios graduados, Organizacdes Conseecia
Industriais.

e) Emprega-s¥ossa Santidadepara Papa.

51. No campo profissional, altamente competitien,ltoa aparéncia, ser educado e ter atitudes
adequadas para cada situacdo é essencial, paexissam regras de etiqueta. Dentre as regras
apresentadas abaixo, marque a alternativa queeapgasma informacaddNCORRETA :

a) O “tapinha nas costas e os beijinhos” devenew&dos sempre, tanto por homens como por

mulheres, a menos que haja grande intimidade.

b) Enquanto estiver falando ao telefone, nédo fageas coisas como digitar, mexer com papeéis,

fique atento(a) ao que esta sendo dito.

c) O importante é adequar as roupas para cada&ocasite estar sempre na moda, pode ser que
nao combine com a situacéo.

d) Aprenda a controlar sua fala, suas idéias, @aima atitude de respeito e delicadeza com a
pessoa que esta conversando com vocé.

e) No primeiro dia de trabalho, tente mostrar éficia, seja despojada, simpatica com todos,

sorridente e busque participar de todas as cors/pesa ficar informado(a).

52. Em relagédo ao protocolo seguido durante saees oficiais, em relacdo a precedéncia
marque a alternatiddCORRETA:

a) O Governador presidira as solenidades que ceogarsalvo as do Poder Legislativo e
Judiciério e as de carater exclusivamente militar.

b) Quando para as cerimbnias militares for convadadsovernador, ser-lhe-a dado o lugar de
honra.

c) No respectivo Estado, o Governador, o Vice-Guagor, o Presidente da Assembléia
Legislativa e o Prefeito terdo, nessa ordem, pé&uad sobre as autoridades federais.

d) Em reunido que comparecer membros do Congreasmmil e membros da Assembléia
Legislativa, a precedéncia € determinada pela ordenctriacdo da unidade federal a que
pertencam.

e) A precedéncia entre os Governadores dos EstddoBjstrito Federal é determinada pela
ordem de constituicdo Histérica dessas entidades.
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53. Considerando que a precedéncia entre as basdew Brasil, é determinada pela data de
criacdo do Estado, ou seja, pelo critério historf@aal a alternativa apresenta a ordem correta
das 05 (cinco) primeiras bandeiras:

a) Acre, Rio de Janeiro, Rondbénia, Espirito SariRioeGrande do Norte.
b) Bahia, Rio de Janeiro, Maranhéo, Para e Pernammbu

c) Séo Paulo, Minas Gerais, Goias, Mato Grossmeé3Rande do Sul.

d) Rio de Janeiro, Bahia, Cearda, Alagoas e Tocantin

e) Bahia, Rio de Janeiro, Sergipe, Pard e Amazonas.

54. Um dos fatores que impulsionam positivamentesaocarreira € a forma como nos
relacionamos com as outras pessoas. Um termo nutitzado quanto se trata de
relacionamento interpessoal é o feedback. MarcaleemnativaCORRETA que apresenta uma
imagem que corresponde ao que se entende por teoibsitivo:

.

elineteribeiro.nireblog.com

superdicasss.blogspot.com

C)

marcelaconceicao.com

d)

guestgarden.com
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55. Tratando ainda de Relacionamento Interpesswatjue a alternativa quAO condiz com
um ambiente organizacional:

a) A necessidade de trocar informacfes sobre alh@le de cooperar com a equipe permite o
relacionamento entre os individuos, o que acabdosemprescindivel para a organizacao.

b) O Relacionamento Interpessoal € um dos fataresmjluencia no dia-a-dia e no desempenho
de um grupo, cujo resultado depende de parcetehas para obter melhores ganhos.

c)No ambiente organizacional € importante sabevigencom as pessoas, até mesmo por ser
um cenario muito dindmico e que obriga uma intémssacdo com 0S outros.

d) A contribuicdo dos pares e a forma que elestrsdiados ndo ajudam o colaborador atingir
suas metas e desenvolver suas atribuicoes de maneieficaz.

e) Ter um bom Relacionamento Interpessoal é sabbalbhar em equipe, origina-se no
autoconhecimento de discernir do que sou capaamdiqupreciso do outro.

56. O telefone e a internet sdo ferramentas impistEimas para o desempenho mais rapido e
eficaz das atividades de um(a) secretario(a). Maseéiso observar algumas situacfes para
evitar que ao invés de contribuir passem a prequdic Essa questdo apresenta atitudes
recomendaveis quanto ao uso da internet e telefOf@ETO:

a) E importante que o(a) secretario(a) possua monmoi dois e-mails, um comercial e um
pessoal, para que evite receber mensagens desamisadél desvinculadas das atividades
profissionais.

b) O(a) Secretario(a) deve evitar fornecer o nunawotelefone do trabalho para tratar de
assuntos pessoais. Nao € interessante receb&néstes de foro pessoal, como cobrancas ou
oferecimento de produtos durante o horario de linaba

c) O(a) Secretario(a) deve evitar termos cologu@isteressante usar o tratamento formal. Isso
evita situagcao de subjetividade e eventuais corRiad ambiente de trabalho.

d) O(a) Secretéario(a) deve evitar o uso de expesssdmo “beijos” ao final da mensagem, o
correto € enviar saudacdes ou abracos.

e) O (a) Secretario(a) deve utilizar palavras diémidade como, querido, meu bem ou
expressoes deste género, demonstrando carinhoagoaidar a outra pessoa.

57 Em se tratando ainda de correspondéncia ofid@&lfre as informac¢des abaixo, marque a
alternativaNCORRETA :

a) O uso do processo de correspondéncia eletrdmé&s conhecido como "e-mail” eliminou
aguela demora da entrega de correspondéncia asalaeavés do correio, entretanto, isto ndo
muda as regras de redacao para mensagens ofietqugrimentos, etc.

b) O remetente deve lembrar que o destinatario pdaedispor de muito tempo para ler a
mensagem. Portanto, o texto deve conter uma lirgnagbviamente gentil, mas ao mesmo
tempo simples, direta e objetiva.

c) As comunicacdes oficiais devem ser sempre fansd €, devem obedecer a certas regras de
forma. O uso do padrdo culto de linguagem é imperatinda, com certa informalidade de
tratamento.
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d) Quando se redigir qualquer tipo de corresponidé&hevem ser observados alguns principios
basicos quanto a mensagem, ao estilo de linguagsniprmas de tratamento, aos modelos
padronizados e ao enderegamento.

e) Numa correspondéncia oficial, além de colocaidéagms em ordem antes de escrevé-las, €
preciso considerar o destinatario quanto a suac@omssocial ou profissdo para escolha da
mensagem mais adequada.

58. Em relacdo aos conceitos abaixo apresentadoguma alternativa INCORRETA sobre
administracdo do tempo:

a) Administrar o tempo é saber usa-lo para fazeelag coisas que vocé considera importantes e
prioritarias, profissional ou pessoalmente.

b) Considera-se desperdicio de tempo reunides apdeita determinada é deixada em segundo
plano e tudo é discutido, menos o que realmentegldoiejado.

c) Nao € interessante deixar para amanha tarelgoderiam ser realizada hoje, causa o
acumulo de trabalho, podendo acarretar problemaesempenho de atividades diarias.

d) E necessario estabelecer prioridades, organizambiente de trabalho e planejar o dia antes
do seu inicio, evitando deixar tempo disponivehpartras atividades durante o dia.

e) Administrar o tempo corretamente € ser capdwldecom interrupgdes, tanto de pessoas que
tiram sua atencdo pessoalmente, quanto de chartedel@sicas, sabendo dizer n&o e buscando,
de maneira educada, encurtar conversas desneasssari

59. As mudancas no ambiente organizacional otodiariamente. As atividades, com ajuda da
tecnologia, tornaram-se mais simples e rapidassdealizarem. Abaixo, marque a alternativa
que apresenta uma informad®CORRETA em relacdo aos avancos tecnolégicos no mundo
do trabalho:

a) O avanco da tecnologia apresenta como vantagaumento do desemprego gerado pelo uso
intensivo das maquinas na industria, na agricuktuna comeércio.

b) A principal vantagem no uso da tecnologia noianib organizacional reflete na producéo
industrial: a tecnologia torna a producdo maisda@ maior e, sendo assim, o resultado final &
um produto mais barato e com maior qualidade.

c) Com as novas ferramentas torna-se mais faciperar e estrutura dados, analisar alternativas
de decisdes e produzir documentos.

d) Nas empresas que adotaram 0s recursos tecradogiserva-se a reducdo de numero de
profissionais, ja que muitas atividades podem ssemhpenhadas apenas por maquinas, 0 que
reduz o gasto com mao-de-obra.

e) A automacdo de escritério exige pessoas mailfiqadas e preparadas para lidar com
equipamentos cada vez mais modernos, 0 que provoaarande procura por capacitacao.

60. Na elaboracao de documentos oficiais, comidcmpé necessario seguir algumas regras.
Das alternativas abaixo, marque a INCORRETA quargstrutura de um documento oficial:

a) Emprega-se “Respeitosamente” para autoridagesistes, inclusive o Presidente da
Republica.

b) Emprega-se “Atenciosamente” para autoridadesetama hierarquia ou de hierarquia

inferior.

c) Como forma de uniformizar as comunica¢gfes oficiamprega-se 0 mesmo vocativo em
todas elas, independentemente de seu destinatario.

d)N&o seguem as mesmas regras as comunicac¢Oesladirig autoridades estrangeiras, que
possuem padronizacdo propria.

e) No caso do oficio, é necessario o niumero dodésipe, seguido da sigla do 6rgdo que o
expede.



