INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

PROVA

Secretariado

Nome do candidato:

QUESTOES OBJETIVAS

Lingua Portuguesa 1a10
Conhecimentos Especificos | 11 a 40

CPF: -

INSTRUCOES

™~

1°) Verifique se este caderno corresponde a sua
opcao de cargo e se contém 40 questoes,
numeradas de 1 a 40. Caso contrario, solicite ao
fiscal da sala outro caderno. Nao serao aceitas
reclamacoes posteriores.

2°) A prova é composta por 40 (quarenta) questoes
objetivas, de miiltipla escolha, sendo apenas uma
respostaa correta.

3°) O tempo de duracao da prova é de 4 (quatro)
horas.

4°) Nao é permitida consulta a qualquer material e
os candidatos nao poderao conversar entre si, nem
manter contato de espécie alguma.

5°) Os telefones celulares e similares nao podem
ser manipulados e devem permanecer desligados
durante o periodo em que o candidato se encontrar
na sala, bem como os pertences nao utilizados
para a prova deverao estar embaixo da carteira,
ficando automaticamente excluido o candidato
que forsurpreendido nessas situacoes.

6°) O candidato s6 podera deixar o local da prova
apos 2 (duas) horas do inicio da prova, exceto os
trés ultimos candidatos, os quais sO0 poderao
deixarolocal quando todos terminarem a prova.

-

7°) E proibido fazer anotacao de informacodes
relativas as suas respostas no comprovante de
inscricao ou em qualquer outro meio, que nao os
permitidos, assim como recusar-se a entregar o
material da prova ao término do tempo destinado
paraasuarealizacao.

8°) 0 candidato devera preencher a caneta o
Cartao de Respostas, escolhendo dentre as
alternativas A, B, C, D e E, preenchendo totalmente
a célula correspondente a alternativa escolhida,
sendo desconsiderada a resposta se nao for
atendido o referido critério de preenchimento.
Rasuras e a informacao de mais de uma
alternativa na mesma questao anulara a resposta,
bem como o preenchimento a grafite. Responda a
todas as questoes. Os rascunhos nao serao
considerados em nenhuma hipétese.

9°) Nao havera substituicao do Cartao de
Respostas por erro do candidato.

10°) O candidato podera levar consigo o caderno
de provas apos decorridas duas horas do inicio da
prova. Nao sera oferecido outro momento para a
retiradado mesmo.

11°) E proibida a divulgacao ou impressao parcial
outotal da presente prova. Direitos Reservados.

—

.
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LINGUA PORTUGUESA
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As questdes 1 a 5 referem-se ao texto abaixo:
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Primeiro Censo Nacional das Bibliotecas

Publicas Municipais

O 1° Censo Nacional das Bibliotecas
Publicas Municipais mostra que, em 2009, 79%
dos municipios brasileiros possuiam ao menos
uma biblioteca aberta, 0 que corresponde a
4.763 bibliotecas em 4.413 municipios. Em 13%
dos casos, as BPMs ainda estdo em fase de
implantacdo ou reabertura e em 8% estdo
fechadas, e_tintas ou nunca existiram.
Considerando  aquelas que estdo em
funcionamento, séo 2,67 bibliotecas por 100 mil
habitantes no pais.

O levantamento aponta que as BPMs
emprestam 296 livros por més e tém a__ervo
entre dois mil e cinco mil volumes (35%). Quase
a metade possui computador com a_e o0 a
Internet (45%), mas somente 29% oferecem este
servico para o publico. Os usuérios frequentam o
local quase duas vezes por semana e utilizam o
equipamento preferencialmente para pesquisas
escolares (65%). Quase todas as bibliotecas
funcionam de dia, de segunda a sexta (99%),
algumas aos sdbados (12%), poucas aos
domingos (1%). No periodo noturno, somente
24% estdo abertas aos usuarios. A maioria dos
dirigentes das BPMs s@o mulheres (84%) e tem
nivel superior (57%).

Foram pesquisados todos os 5.565
municipios brasileiros. Em 4.905 municipios
foram realizadas visitas in loco para a
investigacdo sobre a existéncia e condigdes de
funcionamento de BPMs, no periodo de
setembro a novembro de 2009. Os 660
municipios restantes — identificados sem
bibliotecas entre 2007 e 2008 pelo Sistema
Nacional de Bibliotecas Publicas e atendidos
pelo Programa Mais Cultura com a instalagéo de
BPMs - foram pesquisados por contato
telefonico, até janeiro deste ano.

O Censo Nacional tem por objetivo
sub__idiar o aperfeicoamento de politicas
publicas em todas as esferas de governo —
federal, estadual e municipal — voltadas a
melhoria e valorizacdo das bibliotecas publicas
brasileiras. Segundo o levantamento, em 420
municipios as BPMs foram e__tintas, fechadas
ou nunca existiram. O MinC* — por meio da
Fundacédo Biblioteca Nacional, com recursos do
Programa Mais Cultura — em parceria com as
prefeituras municipais, promovera a implantacao
ou reinstalacdo dessas bibliotecas, com a

distribuicdo de kits com a__ervo de dois mil
livros, mobiliario e equipamentos, no valor de
R$ 50 mil/cada, totalizando R$ 21 milhdes. As
BPMs receberdo, ainda, Telecentros
55  Comunitarios do Ministério das Comunicacdes.
Capitais tém indices baixos de bibliotecas por
100 mil habitantes

De uma lista com 263 municipios brasileiros
com mais de 100 mil habitantes, as capitais tém
indices mais baixos. A excecdo é Curitiba
(2,97). A segunda melhor no ranking é Palmas
(1,06) — mas estd em 28° na lista, enquanto a
terceira é Brasilia (0,76) — 100%® colocacéo.
Todas as demais capitais ficam abaixo desta
colocacdo. A Unica capital que ndo possuia BPM
aberta na ocasido da pesquisa era Jodo Pessoa. O
prédio encontrava-se em reforma e a BPM ja
havia recebido kit de modernizacdo do Programa
Mais Cultura.

[..]

*Ministério da Cultura

60

65

70

Publicado por Comunicagdo Social/MinC, em Noticias do
MinC, O dia-a-dia da Cultura, 30 abr. 2010. Disponivel
em: < http://mww.cultura.gov.br/site/2010/04/30/primeiro-
censo-nacional-das-bibliotecas-publicas-municipais/>.

1. Marque a alternativa em que o fonema /s/ esta
corretamente grafado:

A)estintas — asservo — acesgo — subssidiar
B) estintas — asservo — asseco — subssidiar
C) extintas — ascervo — ace¢co — subizidiar
D)extintas — acervo — ascesso — subsidiar
E) extintas — acervo — acesso — subsidiar
2. A partir da leitura e interpretagdo do texto,

considere as afirmativas a seguir:

I. Trata-se de um texto informativo, que apresenta
dados sobre a situacdo das bibliotecas publicas
municipais no Brasil.

Il. Segundo os dados apresentados pelo Primeiro
Censo Nacional das Bibliotecas Publicas, em 2009
havia municipios brasileiros desprovidos de
bibliotecas publicas municipais e, portanto, ndo foram
pesquisados.

I1l. O censo sobre as bibliotecas foi realizado por
telefone.

IV. Com recursos do Programa Mais Cultura e em
parceria com as prefeituras municipais, Telecentros
Comunitérios serdo implantados nas bibliotecas
publicas.
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Esta(do) de acordo com o texto:

A) Apenas a afirmativa I.

B) Apenas a afirmativa Il.

C) Apenas as afirmativas 1 e IV.
D) Apenas as afirmativas 1l e IV.
E) As afirmativas I, II, 1l e IV.

3. O texto Primeiro Censo Nacional das Bibliotecas
Pablicas Municipais prossegue em tépicos que
apresentam dados mais especificos da pesquisa
realizada, utilizando subtitulos. Alguns desses
subtitulos foram listados abaixo:

I Maioria usa BPMs para pesquisa escolar

Il.  Usuario visita biblioteca cerca de duas vezes por
semana

I1l. Apenas 24% das BPMs funcionam a noite e 1%
aos domingos

IV. Quase metade das bibliotecas tem computadores
ligados a Internet

V. Maioria das BPMs desenvolve programacéo
cultural

VI. Dirigentes das BPMs sdo mulheres e tém nivel
superior

Entre os subtitulos listados, quais deles apresentam
informagOes que podem ser depreendidas do trecho
transcrito do texto?

A) Apenas I, 11, 1l e IV.

B) Apenas I, 11, 111, IV e VI.
C) Apenas 11, IV, Ve VI
D) Apenas I, 111, Ve VI.
E)ILLIL LIV, VeV

4. Observe as frases a seqguir:

l. Quase a metade possui computador com
a_e o0 a Internet (45%), mas somente 29%
oferecem este servico para o publico.

Il.  No periodo noturno, somente 24% estdo abertas
aos usuarios.

I1l. Segundo o levantamento, em 420 municipios as
BPMs foram e__tintas, fechadas ou nunca existiram.

IV. A Unica capital que ndo possuia BPM aberta na
ocasido da pesquisa era Jodo Pessoa.

Assinale a alternativa que justifica corretamente o
emprego das virgulas nas frases acima:

A) A virgula da frase Il e a primeira virgula da frase
I11 separam o sujeito do predicado.

B) A virgula da frase | separa a oracdo subordinada
adversativa introduzida pela conjungdo “mas”.

C) A virgula da frase Il separa o adjunto adverbial.
D) A primeira virgula da frase 11 separa um adjunto
adverbial, e a segunda introduz uma explicacéo.

E) Na frase IV é possivel inserir duas virgulas,
transformando a oracdo adjetiva restritiva em
explicativa, sem mudanga de sentido.

5. Assinale a alternativa em que ambas as frases estéo
corretamente escritas na voz passiva sintética:

A) Pesquisaram todos o0s 5.565 municipios
brasileiros. Em 4.905 municipios realizaram visitas in
loco para a investigacdo sobre a existéncia e
condigdes de funcionamento de BPMs [...].

B) Pesquisou-se todos os 5.565 municipios
brasileiros. Em 4.905 municipios realizou-se visitas in
loco para a investigacdo sobre a existéncia e
condigdes de funcionamento de BPMs [...].

C) Todos os 5.565 municipios brasileiros foram
pesquisados. Em 4.905 municipios, visitas in loco
para a investigacdo sobre a existéncia e condigOes de
funcionamento de BPMs foram realizadas [...].

D) Pesquisaram-se todos os 5.565 municipios
brasileiros. Em 4.905 municipios realizaram-se visitas
in loco para a investigagdo sobre a existéncia e
condicdes de funcionamento de BPMs [...].

E) A pesquisa abrangeu todos os 5.565 municipios
brasileiros. Em 4.905 municipios houve visitas in loco
para a investigacdo sobre a existéncia e condigOes de
funcionamento de BPMs [...].

As questdes 6 a 10 referem-se ao texto abaixo:

1 ____vezes, mal se imagina o que pode passar
___representar na vida de um aluno um simples
gesto do professor. O que pode um gesto
aparentemente insignificante valer como forca

5 formadora ou como contribuicdo a do educando
por si mesmo. Nunca me esqueco, na histéria ja
longa de minha memoria, de um desses gestos
de professor que tive na adolescéncia remota.
Gesto cuja significacdo mais profunda talvez

10 tenha passado despercebida por ele, o professor,
e que teve importante influéncia sobre mim.
Estava sendo, entdo, um adolescente inseguro,
vendo-me como um corpo anguloso e feio,
percebendo-me menos capaz do que 0s outros,

15 fortemente incerto de minhas possibilidades. Era
muito mais mal-humorado que apaziguado com
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a vida. Facilmente me ericava. Qualquer
consideracdo feita por um colega rico da classe
ja me parecia 0 chamamento a atencdo de
minhas fragilidades, de minha inseguranca.

O professor trouxera de casa 0S NOSSOS
trabalhos escolares e, chamando-nos um a um,
devolvia-os com 0 seu ajuizamento. Em certo
momento me chama e, olhando ou re-olhando o
meu texto, sem dizer palavra, balanca a cabeca
numa demonstracdo de respeito e consideragéo.
O gesto do professor me trazia uma confianca
ainda obviamente desconfiada de que era
possivel trabalhar e produzir. De que era
possivel confiar em mim mas que seria tdo
errado confiar além dos limites quanto errado
estava sendo ndo confiar. A melhor prova da
importancia daquele gesto é que dele falo agora
como se tivesse sido testemunhado hoje. E faz,
na verdade, muito tempo que ele ocorreu...

[...]

Pormenores assim da cotidianidade do
professor, portanto igualmente do aluno, _
que guase sempre pouca ou nenhuma atengéo se
da, tém na verdade um peso significativo na
avaliacdo da experiéncia docente. O que
importa, na formacdo docente, ndo € a repeticao
mecanica do gesto, este ou aquele, mas a
compreensdo do valor dos sentimentos, das
emocOes, do desejo, da insegurangca a ser
superada pela seguranca, do medo que, ao ser
“educado”, vai gerando a coragem.

Nenhuma formacdo docente verdadeira pode
fazer-se alheada, de um lado, do exercicio da

criticidade que implica a promocdo da
curiosidade ingénua a curiosidade
epistemologica, e de outro, sem o0

reconhecimento do valor das emocgGes, da
sensibilidade, da afetividade, da intuicdo ou
adivinhacdo. Conhecer ndo €, de fato, adivinhar,
mas tem algo que ver, de vez em quando, com
adivinhar, com intuir. O importante, ndo resta
duvida, é ndo pararmos satisfeitos ao nivel das
intuicbes, mas submeté-las _ andlise
metodologicamente  rigorosa  de  nossa
curiosidade epistemoldgica.

FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia. 39. ed.
Séo Paulo: Paz e Terra, 20009.

6. Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas das linhas 1, 2, 38 e 59, respectivamente:

A)As-a-a-2a
B)As-a-a-a
C)As-a-a-a
D)As-a- a-a
E)As-a-a-a

7. A partir da leitura e interpretacdo do texto,

considere as afirmativas a seguir:

I. O autor aborda, a partir de uma experiéncia
vivenciada na adolescéncia, a importancia dos
gestos do professor na formacgédo do educando,
aos quais geralmente se da pouca atencao.

II. O gesto de respeito e consideracdo do
professor, descrito no texto, permitiu ao
adolescente acreditar plenamente em suas
préprias potencialidades.

I11. A formacédo docente precisa estar pautada pelo
exercicio da criticidade e pelo reconhecimento
da subjetividade (sensibilidade, afetividade,
intuicdo) que perpassa a relagcdo professor-
aluno.

IV. O processo de ensino e aprendizagem deve
apresentar  rigorosidade  metddica  na
transmissdo do conhecimento aos alunos.

Esta(do) de acordo com o texto:

A) Apenas a afirmativa I.

B) Apenas as afirmativas | e 1lI.

C) Apenas as afirmativas I, 11 e I11.
D) Apenas as afirmativas I, 1l e IV.
E) Apenas as afirmativas II, 11l e V.

8. Coloque V para as alternativas verdadeiras e F para
as falsas:

() O verbo “tém” (linha 40) esta relacionado a
“Pormenores” (linha 37).

( ) Em “devolvia-os” (linha 23), o “o0s” ¢é objeto
direto e refere-se a “trabalhos escolares” (linha 22).

( ) Em “submeté-las” (linha 59), o “las” € objeto
indireto e refere-se a intui¢des (linha 59).

() No periodo “O gesto do professor me trazia uma
confianca ainda obviamente desconfiada de que era
possivel trabalhar e produzir.” (linhas 27 a 29),
poderia ser utilizada énclise, de acordo com a forma
padrdo da lingua portuguesa.

( ) No periodo “De que era possivel confiar em
mim mas que seria tdo errado confiar além dos limites
quanto errado estava sendo nao confiar.” (linhas 29 a
32), o uso da virgula antes do “mas” implicaria erro
de pontuacao.
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Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta de cima para baixo:

9. No periodo “O que importa, na formag¢ao docente,
ndo é a repeticdo mecanica do gesto, este ou aquele,
mas a compreensdo do valor dos sentimentos, das
emocdes, do desejo, da inseguranca a ser superada
pela seguranga, do medo que, ao ser “educado”, vai
gerando a coragem.” (linhas 41 a 47), a conjung¢ao

“mas” estabelece .........ccccceeees e poderia ser
substituida por .....ccccceveiieennn sem alteracdo do
sentido.

A) condicéo; contudo
B) oposicdo; portanto
C) oposicédo; porém
D) concessdo; porém
E) adigéo; todavia

10. O periodo “E faz, na verdade, muito tempo que ele
ocorreu...” (linhas 34 e 35) refere-se ao gesto do
professor que marcou profundamente o autor, em sua
adolescéncia. Esse periodo foi reescrito, permitindo-
se pequenas alteragdes semanticas e de construcéo
frasal. Assinale a alternativa que apresenta
INCORRECAO quanto a sintaxe ou concordancia
verbal.

A) E, na verdade, faz muitos anos que ele ocorreu.

B) E faz muito tempo que ele ocorreu, na verdade.
C) E faz, na verdade, muito tempo que ele aconteceu.
D) E, na verdade, fazem muitos anos que ele ocorreu.
E) E, na verdade, ha muito tempo ele ocorreu.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

11. Relacione a segunda coluna de acordo com a
primeira no que se refere aos conceitos de Cerimonial,
Protocolo e Etiqueta, segundo Lukower (2003):

I — Conjunto de normas juridicas, regras de
comportamento, costumes e ritos de uma sociedade em
um dado momento histdrico, geralmente utilizado nos trés
niveis de governo (federal, estadual e municipal).

Il — Aplicagéo pratica das regras utilizadas nos trés niveis
de governo. Pode ser aplicado em situagfes oficiais e ndo
oficiais.

Il — Conjunto de normas de comportamento social,
profissional e familiar que retrata a sociedade em cada
época distinta. Indica também costumes e habitos dos
povos.

() Cerimonial

() Etiqueta

( ) Protocolo

A sequéncia CORRETA de preenchimento dos
parénteses, de cima para baixo, é:

A) LTI
B) II, 1, 111
C) I, i, 1
D) I, 11, 1
E) L LI

12. Reunido que tem como objetivo conseguir a efetiva
participacdo de um publico numeroso, para obter
informacdes sobre um determinado tema proposto.
Permite aos interessados debater com liberdade seus
pontos de vista a respeito de temas em pauta, em
busca de um consenso. A definicdo acima se refere a
um conceito de qual tipo de evento?

A) Debate

B) Forum

C) Jornada

D) Saléo

E) Assembleia

13. Assinale a alternativa CORRETA sobre a redacao
de documentos oficiais:

A) O fecho das comunicacdes oficiais tem a
finalidade de arrematar o texto, certificar-se de que o
conteudo do documento foi entendido e encaminhar
as préximas providéncias sobre o assunto.

B) Utiliza-se o emprego do fecho “Atenciosamente”
para autoridades de mesma hierarquia e hierarquia
superior, inclusive o Presidente da Republica.

C) O fecho das comunicac®es oficiais tem a finalidade
de arrematar o texto, saudar o destinatario e certificar-
se de que o contetdo do documento foi entendido.

D) Utiliza-se o emprego do fecho “Respeitosamente”
para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica.

E) As fdérmulas de comunicacdo dirigidas a
autoridades estrangeiras que seguem o rito e tradicao
proprios, devem ser disciplinados pelo Manual de
Redacéo do pais signatario.
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14. Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, séo caracteristicas da redacdao oficial:

| — impessoalidade
Il — clareza

lIl — concisé@o

IV - uniformidade
Em relacdo as
VERDADEIRAS?

A LILTelV
B) I, Il e 111, apenas.
C) I, lll e 1V, apenas.

D) I, 1l e IV,apenas.
E) Il e 1V, apenas.

assertivas acima, quais sao

15. O Paragrafo Gnico do Art. 1° das normas de
Cerimonial Publico, sobre a presenca de antigos
chefes de estado em cerimdnias oficiais, define que:

A) Os antigos Chefes de Estado passardo logo apés o
Presidente da Republica, desde que ndo exercam
qualquer fungdo publica. Neste caso, a sua
precedéncia serd determinada pela funcdo que
estiverem exercendo.

B) Os antigos Chefes de Estado passardo logo apds o
Presidente do Supremo Tribunal Federal, desde que
ndo exercam qualquer funcdo publica. Neste caso, a
sua precedéncia sera determinada pela fungdo que
estiverem exercendo.

C) Os antigos Chefes de Estado passardo logo apos o
Vice-Presidente da Republica, desde que ndo exercam
qualquer funcdo publica. Neste caso, a sua
precedéncia serd determinada pela funcdo que
estiverem exercendo.

D) Os antigos Chefes de Estado passardo logo ap6s 0s
Ministros de Estado, mesmo que exercam qualquer
funcdo publica.

E) Os antigos Chefes de Estado passardo logo apds o
Presidente da Republica, mesmo que exercam
qualquer funcéo publica.

16. Sobre ordem de precedéncia nas cerimbnias
oficiais, de carater federal, na Capital da Republica, é
CORRETO afirmar que:

A) Prefeitos Municipais, Capitdes do Exército e
Professores de Universidade ocupam a décima
primeira posicéo.

B) Promotores Publicos, Procuradores Regionais do
Trabalho e Professores de Universidade ocupam a
décima posicao.

C) Reitores das Universidades Federais, Presidente da
Academia Brasileira de Letras, e Reitores das
Universidades Estaduais ocupam a sétima posicao.

D) Presidente do Conselho Nacional de Pesquisa,
Presidente do Banco Central e Deputados Estaduais
ocupam a quinta posicao.

E) Presidente das Camaras Municipais, Presidente dos
Conselhos Estaduais e Vereadores ocupam décima
segunda posicao.

17. “O correio eletronico (e-mail), por seu baixo custo
e celeridade, transformou-se na principal forma de
comunicagéao e transmissdo de documentos” (BRASIL.
Presidéncia da Republica Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica. Brasilia, 2002).

Sobre a forma e estrutura das mensagens eletrdnicas,
segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, é correto afirmar que:

I — Nao ha forma rigida para a sua estrutura, uma vez que
um dos atrativos deste meio de comunicagdo é a
flexibilidade.

II' — Deve-se usar
comunicacdes oficiais.
Il = Os arquivos anexados a mensagem devem ser,
preferencialmente, no formato Rich Text.

IV — A mensagem que encaminha os anexos ndo deve
conter informagfes sobre o seu contetdo, garantindo o
sigilo das comunicagdes.

linguagem compativel com as

Em relacdo as assertivas acima, sao

VERDADEIRAS?

A) Apenas I, 1l e 111

B) Apenas I, Il e IV

C) Apenas I, lll e IV
D) Apenas I, 11l e IV
E)LILITelV

guais

18. “Ser ético é sempre pensar no bem comum. E sair
do discurso e incorporar no cotidiano atitudes
pautadas neste principio, que vale tanto para a forma
como agimos em casa, no nosso condominio, no
transito, na fila do banco, na escola dos filhos, na
empresa, como ha sociedade.

Etica nas relagdes de trabalho prevé uma relacdo
saudavel entre capital e trabalho. Envolve um
compartilhar coletivo pelo sucesso e pelos erros.
Pressupde um participar holistico e uma realizacdo
pessoal e profissional. A modernidade que queremos
para o pais e para as relagdes de trabalho sé sera
consistente se for embasada em principios Eticos.”
(D'ELIA, M. Elizabete. Etica: Fator diferenciador no
comportamento. Disponivel em:
http://www.fenassec.org.br/artigos/art16.htm)
Compete ao profissional de secretariado, segundo o
Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado:

| - identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um
agente facilitador e colaborador na implantacdo de
mudancas administrativas e politicas.

Il - atuar como figura-chave no fluxo de informacdes
desenvolvendo e mantendo de forma din&mica e continua
0s sistemas de comunicacao.

lll - usar de amizades, posicdo e influéncias obtidas no
exercicio de sua funcdo, para conseguir favoritismo
pessoal e facilidades para o exercicio profissional.
Em relacdo as assertivas acima, quais
VERDADEIRAS?

A) LTI

B) Apenas a |
C) Apenas l e 1l
D) Apenas | e Il
E) Apenas Il e 11l

sao



http://www.fenassec.org.br/artigos/art16.htm
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19. Assinale a alternativa CORRETA:

A) Segundo a Lei n°® 7.377 para os profissionais
incluidos no Art.3°, a comprovacdo da atividade
profissional serd por meio de documentos que tenham
sido desenvolvidos em suas respectivas atividades e
através de declaracOes e evidéncias das empresas nas
quais os  profissionais  tenham  trabalhado,
discriminando as atribuicfes e salarios a serem
confrontadas com os elencos especificados nos Arts.
40 e 50,

B) A Lei n°® 7.377 garantiu, no ano de 1996, o
exercicio da profissdo de Secretario Executivo aos
profissionais diplomados no Brasil, por curso superior
de Secretariado, bem como aos diplomados no
exterior, por curso de secretariado, cujo diploma seja
revalidado no Brasil, na forma da lei.

C) A Lei n° 7.377 em seu Art. 4° define entre as
atribuicdes do Secretario Executivo: interpretacdo e
sintetizacdo de textos e documentos; taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanages, inclusive em idioma estrangeiro; registro
e distribuicio de expediente e outras tarefas
correlatas.

D) A Lei n° 7.337 assegura o direito ao exercicio da
profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos
dos Arts. 4° e 5° possuam pelo menos dez anos
ininterruptos ou cinco anos intercalados de exercicio
de atividades proprias de secretaria na data de
vigéncia da Lei.

E) A Lei n° 7.337 assegura o exercicio da profissdo de
Secretario aos que possuam registro na Delegacia
Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho. Este
registro far-se-4& mediante apresentacdo de documento
comprobatério de conclusdo dos cursos previstos nos
incisos | e Il do Art.3° desta Lei e da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

20. Para a reducdo da palavra através da letra inicial
das silabas iniciais ou das letras iniciais, médias ou
finais da-se o nome de . Ja
é formado (a) por letras ou silabas
iniciais dos nomes proprios. Ndo usa ponto
abreviativo e pode formar palavras derivadas. Por fim
o (a) € um sinal que representa
uma palavra. E usado (a) sempre no singular e sem
ponto abreviativo.

Complete as lacunas. Assinale a alternativa que
apresenta as respostas CORRETAS na ordem em que
elas aparecem.

A) abreviatura — simbolo — sigla
B) abreviatura — sigla - simbolo
C) simbolo — abreviatura - sigla
D) sigla — abreviatura - simbolo
E) sigla — simbolo - abreviatura

21. Com base no documento abaixo, assinale a
alternativa CORRETA:

Avizo f 455CT-FR Brasiliz, 37 da fmrairoda 2000

A S Excalanciz o Serhor
[Mome = cargal

Azzunio: Seminario sobre usode enersiano setor pablico.
Senhor Ministrg

Comvido Voe= Excslénciz z perticiper de sessfo de
zhartura do Primsiso Ssminerio Femonzl sobre o Teo Eidenk d=
Energiz no Ssior Poblicn 2 sar reslizadoem 5 de mango proimo, 25
0 hoeze, no zudiorio & Excol MNecionzl de Adminisrecio Poblica
—EMAR loczlizads no Sstor de Arsss Tsoledss 3ul) nests cepil

O Zemingrio mencionado inclui-= nas atividede: do
Progrzmaz MNzciomel des Comissbes Interres de Conservagio de
Energiz e (rg2o Publicee, institnido pelo Decreto no 90658, de
16 ds outubeode 1990

Apnciosments,

[name do = Enatric)
[carEo do simnatric)

Brmdl Preidtnga da Reapiblic AMmeal de REedadls da Presideeca da

Frepublica Bradfa I00
A) O Aviso é uma modalidade de documento oficial
bastante diferente do Oficio, uma vez que é utilizado
internamente, na comunica¢do inter ministerial,
motivo pelo qual ndo se utiliza identificagdo como
endereco e contatos do remetente.

B) O Aviso é uma modalidade de documento oficial
praticamente idéntico ao Oficio. A diferenca entre
estes dois documentos é que 0 aviso deve ser mais
conciso e formal ao passo que o oficio é utilizado para
comunicag0es mais longas.
C) O Aviso ¢ uma modalidade de documento oficial
diferente do Oficio. A diferenca entre estes dois
documentos é que o aviso € expedido exclusivamente
pelo Presidente da Republica ao se comunicar com
todos os Ministros de Estado.

D) O Aviso é uma modalidade de documento oficial
praticamente idéntico ao Oficio. A diferenca entre
estes dois documentos € que o0 aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado para
autoridades de mesma hierarquia, ao passo que O
oficio é expedido para e pelas demais autoridades.

E) O Aviso é uma modalidade de documento oficial
praticamente idéntico ao Oficio. A diferenca entre
estes dois documentos é que 0 aviso é um documento
em desuso. O aviso foi utilizado desde os primérdios
da Republica, tendo sido gradativamente substituido
pelo Oficio, documento mais moderno nas
comunicac0es oficiais.
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22. Assinale C para as assertivas CORRETAS e E para
as assertivas ERRADAS.

() Uma das principais qualidades desejaveis de uma
secretaria € a sua capacidade de relacionar-se bem com
superiores, auxiliares, colegas, visitantes e subordinados
promovendo boas relagdes no escritorio.

( ) Relagdes Humanas é o estudo do comportamento
humano, que envolve desde as relagfes interpessoais, até
as normas de comportamento e etiqueta para se viver em
sociedade.

() O comportamento em Relagdes Humanas é resultado
exclusivo da personalidade do profissional.

() As Relagbes Humanas interessam-se por aspectos do
comportamento  tais como: atitudes, frustracao,
comportamento defensivo, motivacdo, satisfacdo de
necessidades e estere6tipos.

Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas de CIMA PARA BAIXO

A)E C E C
B)E E C E
C)C CCE
D)C E E E
EYC E E C

23. Assinale a alternativa CORRETA:

A) Reunides, quando realizadas no ambito
governamental, serdo convocadas por Edital Publico.
As reunifes de empresas de capital privado serdo
apenas agendadas por telefone, correspondéncia ou e-
mail.

B) A agenda é uma ferramenta de trabalho essencial
das secretarias. Por corresponder a um documento
publico de uma empresa, 0 registro de anotacGes
sigilosas ou confidenciais deve seguir uma
codificagéo pessoal do profissional.

C) A recepgéo de visitantes, embora seja funcdo da
recepcionista da empresa, pode eventualmente recair
sobre os profissionais de secretariado. Neste caso,
recomenda-se que 0s Vvisitantes sejam atendidos
conforme o seu grau de importancia e interesse para a
organizacao.

D) Em viagens é comum as empresas utilizarem-se de
voucher. Este documento é um comprovante emitido
pelas empresas de turismo, que substitui o bilhete de
passagem para embarque aéreo.

E) O correto atendimento telefénico envolve
conhecimentos e habilidades que englobam cortesia,
tranquilidade e atengdo, e representam ganhos na
produtividade e na imagem das empresas.

24. Do ponto de vista das organizacBes, 0os eventos
podem ser classificados em:

A) privadas e promocionais.

B) institucionais e publicas.

C) privadas e publicas.

D) institucionais e promocionais.
E) comerciais e promocionais.

25. Conforme Dias (1998), com o0 avan¢co da
globalizacdo e com o aumento da necessidade de
competitividade, ocorreram muitas precipitagcdes nas
empresas, na adocdo de novos procedimentos
gerenciais. Entre o0s recursos contemporaneos
utilizados nas organizacdes para dinamizar suas
relacdes com os stackeholders, encontra-se:

A) a terceirizagdo.

B) a quarteirizagéo.
C) a descentralizacao.
D) o Benchmark.

E) o Process Chart.

26. No mundo eletrénico, ja ha um certo tempo, os
ciberinvasores atacam nossos micros, causando
problemas, espalhando virus, cometendo crimes
eletrénicos e depois se escondem nos reflgios do
ciberespaco. Muitos usuarios desse espaco virtual
demonstram desconhecimento e desprezo pelas
regras da etiqueta. A versado eletrénica de xingar
alguém ou comecar uma briga utilizando mensagens
agressivas e grosseiras sao usadas, geralmente, no
jargdo dos grupos de discussdo. Essa mensagem
eletrébnica chama-se

A) spam.

B) spamming.
C) e-mailing.
D) coaching.

E) flaming.

27. Motta (apud MEDEIROS; HERNANDES, 2009, p.
287) recomenda: “o rendimento do trabalho de uma
secretaria depende do planejamento metédico. Vocé
alcancara facilmente seus objetivos se conseguir
programar aquilo que vai realizar. Planejar ¢é
programar, é fazer planos, é estabelecer um conjunto
de medidas para a execucdo de um empreendimento.
Faca planejamento continuamente sobre suas metas,
faca-o a curto, médio e longo prazos”.

A citacdo acima refere-se a:

A) Empreendedorismo secretarial
B) Preparacéo de reunides

C) Administracdo do Tempo

D) Planejamento de viagens

E) Organizacdo da Agenda

28 . Sdo simbolos oficiais da Republica Federativa do
Brasil, conforme estabelece as Leis n®5.700 de 1971 e
N° 8.421 de 1992:

A) Armas Nacionais, Brasdo Federativo, Bandeira
Nacional e o Hino Nacional.

B) Armas Nacionais, Bandeira Nacional, o Hino
Nacional e o Selo Nacional.

C) Brasdo Federativo, Bandeira Nacional,
Nacional e o Escudo de Armas.

D) Braséo Federativo, Bandeira Nacional, Escudo de
Armas e a Estrela Cruzeiro do Sul.

E) Estrela Cruzeiro do Sul, Bandeira Nacional, Armas
de Guerra e Hino Nacional.

Selo



http://www.tiosam.com/?q=Rep%C3%BAblica_Federativa_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Rep%C3%BAblica_Federativa_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Bandeira_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Bandeira_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Hino_nacional_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Bandeira_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Hino_nacional_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Hino_nacional_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Selo_Nacional
http://www.tiosam.com/?q=Bandeira_do_Brasil
http://www.tiosam.com/?q=Selo_Nacional
http://www.tiosam.com/?q=Selo_Nacional
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http://www.tiosam.com/?q=Hino_nacional_do_Brasil
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29. Assinale C para as assertivas CORRETAS e E para
as assertivas ERRADAS.

() A Empregabilidade pode ser analisada como uma
caracteristica que espelha conhecimentos, habilidades e
capacidades individuais.

() A Empregabilidade ¢é fator
subsisténcia humana.

() A Empregabilidade deve ser uma forma de
construgdo social e de dindmica evolutiva no contexto
econdmico.

() A Empregabilidade pode ser analisada como sendo
uma caracteristica que espelha conhecimentos, habilidade
e capacidades individuais.

preponderante a

Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas de CIMA PARA BAIXO

A)C C C C
B)C E C E
CE CEE
DJEC C C
E)E E E E

32. Quando se afirma que os documentos podem ser
textuais, audiovisuais, cartograficos e iconogréficos
estamos classificando-os quanto:

A) ao conteldo.

B) a natureza.

C) ao assunto.

D) a forma fisica.

E) ao género.

33. Os prontuarios médicos ou documentos

hospitalares sdo exemplos de arquivos:
A) técnicos.

B) especiais.

C) especializados.

D) oficiais.

E) sigilosos.

30. De acordo com o Art. 90°, Cap. X, do Decreto N°
70274, de 9 de Margo de 1972 - Do Falecimento do
Chefe de Missédo Diplomatica Estrangeira. Falecendo
no Brasil um Chefe de Missado diplomatica, creditado
junto ao Governo brasileiro, 0 Ministério das Rela¢c8es
Exteriores comunicard& o fato, ao representante
diplomatico brasileiro no pais do finado, instruindo-o a
apresentar pésames ao respectivo Governo por:

A) telefone
B) telegrama
C) aviso

D) e-mail

E) despacho

31. A area de tecnologia, antigamente denominada
Centro de Processamento de Dados — CPD passou por
inUmeras e drasticas mudancas ao longo de sua
histéria; entretanto, duas tecnologias contribuiram
sobremaneira para que essa estrutura elitista
migrasse para um ambiente descentralizado. Quais
sdo elas?

A) Acesso as redes de computadores e Gerenciamento
Just-in-Time.

B) Implantagdo do Downsing e Acesso as redes de
computadores.

C) Implantagcdo do Downsing e Gerenciamento Just-
in-Time.

D) Surgimento do Personal Computer e acesso as
redes de computadores.

E) Gerenciamento Just-in-Time e Surgimento do
Personal Computer

34. O acessorio de arquivo de dimensdes
padronizadas, com ou sem ferragens, que se destina a
abrigar documentos ¢é a:

A) projecéo.
B) guia.
C) pasta.
D) notacdo.
E) janela.

35. Quando a localizacado de um documento arquivado
exige que se consulte um indice antes de chegar ao
documento, estamos trabalhando com o sistema de
arquivamento:

A) direto.

B) indireto.

C) codificado.
D) semi-direto.
E) semi-indireto.

36. Plano pré-estabelecido de colocacdo dos
documentos visando a facilidade de guarda e acesso
as informac0des é a defini¢céo de:

A) notacdo de arquivo.

B) sistema de arquivamento.
C) centralizacao de arquivos.
D) arquivos permanentes.

E) método de arquivamento.

37. A etapa de preparacdo do material a ser arquivado,
que exige a determinacdao do(s) elemento(s)
identificatdrio(s) dos documentos é conhecida por:

A) codificagéo.
B) selecéo.

C) classificagéo.
D) agrupamento.
E) arquivamento.
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38. Com relagao as trés idades dos arquivos, analise
as afirmativas abaixo:

| - Os documentos colocados nos arquivos intermediario e
permanente sdo aqueles que jA ndo tém valor para a
empresa. Aguardam apenas autorizagcéo para eliminacgéo.
Il - O recolhimento de documentos ao arquivo permanente
visa liberar espaco e economizar recursos materiais.

Il - Os arquivos correntes guardam documentos de uso
freqliente e aqueles em que o0 ato administrativo ainda ndo
terminou.

Quais das afirmativas estdo CORRETAS?

A) | apenas.

B) Il apenas.

C)lell

D)lelll.

E) llelll

39. As expressfes “veja” ou “ver” sao utilizadas nos
arquivos alfabéticos para economia de espaco e
orientacdo nas consultas. Este recurso é chamado de:
A) alfabetacao.

B) follow-up.

C) agrupamento.

D) prosseguimento.

E) remissiva.

40. Com relacdo a eliminacdo de documentos nos
arquivos, analise as afirmativas abaixo:

| - A incineracdo de documentos é recomendada por
ser a maneira mais eficaz e segura de eliminar
informagodes.

Il- Os processos de eliminacdo de documentos nas
empresas devem assegurar a destruicdo da informacéo e
nao apenas do suporte que a contém.

lll- A destruicdo de documentos feita através de
guilhotinas e fragmentadoras elétricas permite que o
papel, através da venda, seja reciclado.

Quais das afirmativas estdo CORRETAS?

A) |l e 1, apenas.
B) I e 11, apenas.

C)I, Ilelll.
D) Il e 11, apenas.
E) 11l apenas.




