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CONHECIMENTOS GERAIS — LINGUA PORTUGUESA

Para responder as questde

Uma charge em re
convidando os amigos para

s de 01 a 09, leia o TEXTC a seguir:
HOMO CONNECTUS

cente nimero da revista The New Yorker mostrava uma animada mulher, ao telefone,
uma festinha em sua casa. “Vai ser daquelas reunides com todo mundo clhando para

seu iPhone”, ela diz. O leitor captou? A leitora achou graga? Cartunistas sdo mais rapidos do que antropologos e

mais diretos do que romancistas. Captam o fendmeno quase no momento mesmo em gue vem 3 luz. O fendmeno

em questdo € o poder magnético dos iPhones, BlackBerries e similares. O ato de compra desses aparelhinhos & um

contrato gue vincula mais g
Na charge da New
entusiasmava com isso, as
assim, desde a sensacional
reunides de trabalho. Cheg
nome do género a que per
outro na telinha. N3o da
importante, surgir a necessi

ue casamento. As pessoas se obrigam a partilhar a vida com eles.

Yorker, a mulher estava convidando para uma festa em que, ela sabia — e até se
pessoas ficariam olhando para seus iPhones ainda mais do que umas para as outras. £
erupcdo dos tais aparelhinhos, e ndo sé nas ocasifes sociais. O mesmo ocorre nas
am os participantes e cada um ja vai depositando a mesa o respectivo smartphone (o

|tencem as espécies). Dali para a frente, serd um olho |13 e outre cd, uma na reunido e

para desgarrar dela. De repente pode chegar uma mensagem, aparecer uma noticia

dade de uma consulta no Google.

0 que vale para reunides sociais e de trabalho vale também para as sessdes do Supremo Tribunal Federal,
Quem assistiu pela TV Justiga, na semana passada, ao inicio do julgamento das competéncias do Conselho Nacional

de Justica, assistiu a uma cena exemplar. Falava o representante da Associagio dos Magistrados Brasileiros. A TV

Justica com seu apego pela cdmera parada, modelo Jean-Luc Godard, engquadrava o orador e, atras dele, quatro

cadeiras da primeira fila da

‘assisténcia. Trés delas estavam ocupadas, a primeira por uma moga que, coitada, ndo

conseguia se livrar de um atague de espirros, e as outras duas por cavalheiros cujo tormento, igualmente

compulsivo, era ndo conseguir se livrar dos smartphones. {Se o leitor ainda n&o se deu conta, o melhor, na Justica ou

na TV Cdmara, é observar o
Os dois cavalheiros

|que se passa ao fundo.}

‘apresentavam reagbes caracteristicas do Homo connectus. Um olho |3, outra cd. De vez

em quando, um deles guardava o telefoninho no bolso. Serd que agora vai sossegar? N3o: minutos depois, sacava-o

de novo. E se chega uma
Requeria o afago dos dedas

mensagem? Uma noticia? As vezes o smartphone exigia mais que um simples olhar.
naquele gesto que antes servia para espanar uma sujeirinha na roupa, e hoje é o modo

de conversar com a telinha. Quando o representante da Associacdo dos Magistrados terminou o discurso, veio
ocupar a cadeira que estava vazia. Agora era sua vez! Sacou o smartphone e, olho |4 e olho ca, ele o pde no bolso,

tira, olha, consulta de novo,

enquanto o orador seguinte se apresentava.

O telefoninho espefto vem provocando decisivas alteragdes na ordem das coisas. O ser humano ¢ instigado

a desenvolver novas habilid
insubmissa. Implantam-se
telefonava, havia restricBes
exemplo, onde sempre foi

ades, como a de tocar na tela e conduzi-la ao fim desejado, sem gue desande, furiosa e
novos habitos sociais. No tempo do celular puro e simples, aguele bicho que sé
a seu uso. Ndo em ambientes mais debochados, como a Cadmara dos Deputados por

e continua a ser usado sem peias. Em lugares de maior compostura, os celulares sdo

evitados porque fazem barulho — disparam a tocar campainhas ou musiguinhas e 56 permitem comunicagdo via vaz.

J& os smartphones podem

[ . ~ . . A 2
ser desativados na fungdo telefone mas continuar, em respeitoso siléncio, na fungdo

telinha. Dai serem socialmente mais aceitaveis,

Ha uma grande des|vantagem, porém. O aparelhinho parte a pessoa ao meio. Metade dela estd em festa,
metade no smartphone. Concluida sua ora¢do, metade do senhor da Associagdo dos Magistrados continuou na

sessdo do Supremo, metade

: evadiu-se para o aparelhinho. Pode ser que o aparelhinho lhe tenha trazide

informagdes fundamentais para sua causa. Mas pode ser também que tenha perdido informagdes fundamentais, ao

nao acompanhar o orador s

[ oy o
eguinte. Qual o remédio, para a divisdo da pessoa em duas, metade ela mesma, metade

seu smartphone? Abrir mdo do aparelhinho, depois de todas as facilidades que trouxe, estd fora de questdo. Se é
para abrir mdo de um dos dois lados, que seja o da pessoa. Por exemplo: inventando-se um smartphone capaz de
suga-la e reproduzi-la em seu bojo. As reunides sociais, as de trabalho e as sessdes do Supremo seriam feitas s6 de
smartphones, sem a intermediagdo humana. Delirio? O leitor esquece do que a Apple é capaz.

(TOLEDQ, Roberto Pompeu de. Homo Connectus. Veja. edigdo 2225, ano 45, n2.6, p.125,8 fev. 2012, p.126}
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QUESTAO 01 - No 1¢ paragrafo, o autor faz referéncias a uma charge publicada na Revista The New Yorker
e ao trabaiho dos cartunistas. Com base na leitura desse paragrafo, julgue as assertivas abaixo:

I. As charges sdo textos humoristicos, por isso 0s cartunistas, ao contrario dos romancistas, ndo seguem &
norma padrao da lingua escrita.

Il. As charges abordam assuntos considerados banais ou irrelevantes que, por serem tratados com deboche,
deixam de despertar o interesse dos leitores.

). Os cartunistas, por ndo terem preocupagdo com a ciéncia e com arte, discriminam o trabalho dos
antropdlogos e dos romancistas.

IV. A rapidez e a forma direta com gue 0s cartunistas registram fatos da realidade assinalam a diferenga entre
a sua atividade e a dos antropélogos e a dos romancistas.

V. O trabalho dos cartunistas nio tem tido o reconhecimento da sociedade tal como ocorre com a produgdo
dos antropologos e a dos romancistas, profissionais considerados mais sérios.

QUESTAO 02 - Leia: “O ato de compra desses “aparelhinhos” é um contrato que vincula mais que um
casamento. As pessoas se obrigam a partilhar a vida com efes.” (linhas 5-6) Considerando as ideias expressas
nesse fragmento, julgue as assertivas abaixo:

I. O uso da forma diminutiva “aparefhinhos” revela o tom critico do autor ao desdenhar o poder da tecnologia
na vida das pessoas.

Il. A comparacio estabelecida entre o uso dos “aparelhinhos” e © “casamento” mostra-se inadequada a
argumentacdo apresentada pelo autor.

111. O uso da expressdo “se obrigam a portithar” reforca a ideia de vinculo inseparavel que se estabelece entre
os aparelhinhos e os seus usuarios.

IV. A relacio dos usudrios com os “aparelhinhos” é semelhante a relacdo de dependéncia estabelecida pela
instituicio do “casamento.”

V. O casamento deixou de ser uma instituigdo estavel, pois o vinculo de dependéncia entre o casal & mais fragil
do que o vinculo entre os “aparelhinhos” e seus usuarios.

QUESTAO 03 - Considerando o ponto de vista do autor acerca dos smartphones, julgue as assertivas
abaixo:

l. Estabelecem uma relacdo de compulsdo, obrigando os usudrios a estarem sempre conectados.

Il. Alteram a ordem das coisas e o comportamento das pessoas, por isso, qualquer gue seja a circunstancia,
devem ser substituidos pelo “cefular puro e simples”.

L. Trazem beneficios aos usudrios, todavia apresentam expressiva desvantagem ao dividir a pessoa {usuario)
ao meio — “metade ela mesma, metade seu smartphone”.

IV. Implantam novos habitos sociais e, por isso, ndo gozam do mesmo prestigio do “celular puro e simples” em
ambientes seletos, como a Camara dos Deputados.

V. Sio socialmente mais aceitaveis, visto que podem ser desligados na fungdo celular e continuar na fungao
telinha, evitando transtornos sonoros.
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QUESTAO 04 - tcia: 1Quando o representante da Associagdo dos Magistrados terminou o discurso, veio
ocupar a cadeira que estgva vazia.” {linhas 26-27) No fragmento, o termo que é um conectivo que introduz
oragao de valor restritivo.| Considerando esse mesmo comportamento sintatico-semantico, julgue os termos
destacados nos fragmentos abaixo:

I, “C que vale para reunibes sociais e de trabalho vale também para as sessbes do Supremo Tribunal Federal”
(linha 14)
Il. “Trés delas estovam ocupadas, a primeira com uma moca que, coitada, no conseguia se livrar de um
ataque de espirros, [...]” {linhas 18-19)

L. “Serd que agora vai sossegar?” (linha 23)

IV. “Requerio o afago dos dedos, naquele gesto que antes servig para espanar uma sujeirinha na roupa, ...]”
(linha 25)

V. “Abrir méo do aparelhinho, depois de todas as facilidades que trouxe, esté fora de questdo.” (linha 42)

QUESTAO 05 - Considerando o uso de estrutura da voz passiva, julgue os verbos destacados nos
fragmentos abaixo:

I. “Aleitoro achou gra§a|?” {linha 3)
1. “O mesmo ocorre nas reunides de trabalho.” {linhas 9-10)

1. “N&o dd para desgarrc'tr dela.” (linha 12)

IV. “Implantam-se novos | Gbitos sociais.” (linha 31)

V. “As reunides sociais, as de trabalho e as sessbes do supremo seriam feitas sé de smartphones, sem a

intermediacdo humana.” (linhas 44-45)

QUESTAO 06 - Leia: “Em lugares de maior compostura, os celulares sfio evitados porque fazem barulho.”

{linhas 33-34) Considerando a reescritura da oragdo destacada por outra de mesmo valor semantico, julgue as

. : Ny
estruturas oracionais abaixo:

I. [...] uma vez que fazem barulho.
Il. [...] ainda que facam batulho.

Il [..] se fizerem barutho
IV. [...] visto que fazem barulho.

V. [...] como fazem barulho.

QUESTAO 07 - Leia: “(Se o leitor ndo se deu conta, o melhor, na TV ou na TV Cémara, € observar ¢ que se
passa ao fundo.})” (linhas 20-21) Em relagdo ao emprego do termo se nesse fragmento, julgue as assertivas
abaixo:

I. Nas trés ocorréncias, apresenta a mesma classificacio morfoldgica.

H. Nas trés ocorréncias, desempenha a mesma fungio sintatica.

I1. Na primeira ocorréncia, introduz oragio que expressa circunstancia de condicdo.

IV. Na segunda ocorréncial indica a indeterminagdo do sujeito da oracdo.
|
V. Na terceira ocorréncia, ¢ uma forma pronominal que expressa ideia de reciprocidade.
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QUESTAO 08 - Leia: “No tempo dc celular puro e simples, aquele bicho que s6 telefonava, havia restri¢des a
seu wso.” (linhas 31-27) Quanto a andlise dus termos e das expressdes presentes nesse fragmento, julgue as
assertivas abaixo:

I. A oragdio que s¢ telefono apresenta ideia de explicagdo.

(l. O termo bicho estd empregado em sentido conotativo.

1. O termo s6 expressa ideia de restri¢do.

IV. A forma verbal havia pode ser substituida por existia, mantendo-se o mesmo nivel de linguagem.

V. O termo seu estabelece a coes3o textual, tendo como referente a expressdo “celular puro e simples”

QUESTAO 09 - Leia: “As pessoas se obrigam o partithar a vida com eles.” (linha 6). Tomando como
referéncia, para analise, a mesma regéncia de obrigam, julgue os verbos destacados nos fragmentos abaixo:

I. “Captam o fenémeno quase no momento mesmo em que vem a fuz.” (linhas 5-6)

Il. “O mesmo ocorre nas reunides de trabalho.” (linhas 12-13)

Il “Chegam os participantes e cada um jé vai depositando G mesa o respectivo smartphone [...].” {linhas
13-14)

IV “Os dois cavalheiros apresentavam reagdes caracteristicas do Homo connectus.” (linha 28)

V. “Pode ser que o aparelhinho lhe tenha trazido informagdes fundamentoais para sua causa.” {linhas 39-40)

CONHECIMENTOS GERAIS — INFORMATICA

QUESTAO 10 - Os aplicativos computacionais para escritérios tais como o Office e o LibreOffice tém
contribuido para aumentar a produtividade das atividades rotineiras nas empresas. Com relagdo a estes
aplicativos, julgue as proposicdes abaixo:

I. Utilizando-se as Ferramentas de Cabecalho e Rodapé do Word 2007, é possivel inserirem-se cabegalhos
diferentes em paginas pares e impares, desde que as paginas pares e impares estejam em se¢des diferentes.

I1. Através da guia Referéncias e da op¢do Controlar Alteragdes do Word 2007, é possivel controlarem-se as
alteracdes em um documento, ressaltando-se com cores e formatos diferentes as modifica¢Bes realizadas, mas
as marcacdes somente se tornam visiveis se um dos itens Marcagdo na exibi¢ao final ou Marca¢do na exibi¢do
original (disponiveis em Exibir para Revisdo) estiver selecionado.

I11. As opgBes de ajuste do conteudo das células de uma tabela, que estdo disponiveis no Word 2007 ao
selecionar-se a tabela, clicar-se com o botdo direito e escolher-se Auto Ajuste, sdo Ajustar-se
Automaticamente ao Contetdo, Ajustar-se Automaticamente a Janela, Ajustar-se Automaticamente a Tela e
Largura fixa da coluna.

IV. No didlogo Campos do Writer, selecionando-se a aba Referéncias, é possivel incluirem-se referéncias
cruzadas que poderdo apontar para itens do tipo Titulos, Marcadores, Figuras, Pardgrafos numerados,
Hiperlinks e Indices.

V. A funcionalidade de sumario do Writer permite que seja construido um indice automatizado de conteddo a
partir dos titulos de um documento, indice que ndo poderd ser formatado ou modificado posteriormente, pois
é gerenciado de modo automatico pelo Writer,
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QUESTAO 11 - A utilizagdo da Internet possibilita 0 acesso a uma vasta gama de informacdes, aplicativos e
ferramentas que vio desde sites de pesquisa e softwares empresariais até o entretenimenio on-line como
videos e jogos. Sobre os canceitos sobre a internet, suas aplicagfes e o acesso seguro, julgue os itens a seguir;

I. A Intranet utiliza s mesmos protocolos, servicos e aplicativos da Internet, mas é administrada separadamente em
uma corporagdo e s6 pode ser acessada por usudrios que estdo fisicamente nesta corporagdo.

1. Os cookies sdo usados por diversos sites da Internet com a finalidade de armazenar informac@es do usuério
que podem ser utilizadas em uma visita posterior 8 mesma pagina.

H1. A permissdo para aber|tura de janelas pop-up é um recurso que ndo pode ser controlado pelos usuérios dos
navegadores Google Chrome e Internet Explorer.

IV. As conexdes de Internet a cabo usam linhas coaxiais a cabo para prover acesso de alta velocidade a Internet.

V. Cada computador na Internet recebe um enderego IP composto por nimeros, 0s quais sdo convertidos em
nomes pelo sistema de filtro de pacotes localizados nas empresas e organizagdes.

QUESTAO 12 - A memdria do computador e os dispositivos de armazenamento sio componentes

) | . e N " .
extremamente importantes, pois possibilitam a gravagdo e a recuperagio de dados necessarios ao

processamento da informalr;éo. Sobre esses componentes, julgue as proposicdes abaixo:

I. As fitas magnéticas usam uma tecnologia de armazenamento sequencial mais antiga do que a dos discos
magnéticos e ainda sdo utilizadas por algumas corporacées.

H. A tecnologia de arma|zenamento RAID (Redundant Array of Inexpensive Discs) consiste de um pacote
quantidade de drives de disco, um chip controlador e um software especializado e

composto por uma grande|
permite o acesso aos dados por multiplas vias simultaneamente.

1), Os drives removiveis |USB oferecem um meio de armazenamento portatil e chegam a armazenar uma
quantidade de dados na ordem de GBytes.

IV. O scanner é um dispositive que converte imagens como figuras e documentos em formato digital e é

frequentemente utilizado c!:omo periférico de saida.

V. Os discos dpticos utilizam a tecnologia de laser para armazenar quantidades macigas de dados, e, entre
eles, estdo os dispositivos CD-ROM, CD-RW e DVD-RW, os quais ndo sdo regravaveis.

CONHECIMENTOS GERAIS — RACIOCINIO LOGICO

QUESTAO 13 - Suponha que todas as proposicdes p, a, r, s e t, apresentadas abaixo, sejam verdadeiras.

p. se é domingo, entio vou| a praia.
. se ndo é domingo, en'cﬁo| vou ao trabalho.
r. se vou ac trabalho, entdo ndo almogo em casa.

. . o [
5. 5e vOou a praia, entdo almoc¢o em casa.

t. em nenhum dia da semanpa vou a praia e ao trabalho.

Com base nas informacdes|apresentadas, julgue as assertivas a seguir:

L. Se é domingo, entdo néo| almogo em casa.
Il. Se é segunda-feira, entdo ndo almogo em casa.

Il Se vou a praia, entdo ndo é terca-feira.

IV. Se é quarta-feira, entdo almogo em casa.

V. Nio vou a praia se, e somente se, ndo é domingo.
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QUESTAO 14 - Numa campanha de vacinacdo, em uma comunidade com exatamente 700 moradores,
foram administradas as vacinas dos tipos A, B e C. No diagrama de Venn abaixo, estdo representadas as
quantidades de moradores, nos quais foi administrado pelo menos um dos trés tipos de vacinas.

TIPO A TiPO B TIPOC

Com base nas informagdes dadas, julgue as assertivas a seguir:

I. Exatamente 50 moradores ndo foram vacinados.

il. Metade dos moradores foi vacinada com o tipo B.

I11. Mais da metade dos moradores foi vacinada com dois tipos de vacina.
IV. Nem todos os maradores foram vacinados.

V. Nenhum dos moradores foi vacinado com os trés tipos de vacina.

QUESTAO 15 - Em duas regides A e B de certo pais, foram coletados dados populacionais, a partir dos quais
foram construidos graficos em um sistema de coordenadas cartesianas, com ¢ uso de segmentos de retas, em que
foi representada a variacdo do nimero de habitantes, em cada uma das regides, a partir do ano de 2004.

NUMERO DE HABITANTES {EM UNIDADE $}

@

76.000

[T DI N RNy

50.000

x

20
TEMPO (EM ANTS APOS 2604)

Com base nas informacdes apresentadas acima, julgue as assertivas a seguir:

I. Em 2004, o total de habitantes em A era maior do que em 8.

I1. Em 2012, o total de habitantes em A e B juntas € igual a 100.000.

H1. Depois de alguns anos, os nimeros de habitantes de A e B serdo iguais.

IV. Depois de alguns anos, 0 nimero de habitantes de B serd maior que de A.

V. Enguanto em uma das regides o nimero de habitantes aumenta, na outra diminui.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — CARGO: TECNICO EM SECRETARIADO

Questido 16 - Conside
Presidéncia da Replblica {:

2rando as regras da Redagdo Oficial, segundo o Manual de Redac¢do Oficial da
2002), julgue as assertivas abaixo:

l. Entende-se que a Redz
administragdo pablica.
Il. Nessa forma de comun
padronizacdo no uso de f6

¢do Oficial é o meio pelo qual se procuram estabelecer relagdes de servicos na

icagdo, é adotada uma escrita objetiva, com normas de linguagem estabelecidas e
rmulas e estética de texto.

Il A Redagdo Oficial busca racionalizar o processo de trabalho e diminuir 0s custos nas instituicbes. 1550 50
acontece quando a instituicdo adota um Manual de Redacdo Oficial préprio.

IV. Na Redacdo Oficial, a4 palavras devem ser utilizadas com significados precisos, por isso, o uso do cédigo
fechado contribui para umla escrita clara e objetiva.

V. Na Redag3o Oficial, as |férmulas utilizadas sdo regras de elaboragdo que ajudam a apresentagdo grafica do
documento.

Questio 17 - Consider
ahaixo:

ando o género textual Oficio, na perspectiva da Redag3o Oficial, julgue as assertivas

1. O Oficio é elaborado po
particulares.

1.
. G Oficio apresenta, n
enderego e o nimeroc do d

r pessoa fisica e juridica, inclusive como meio de comunicagio formal enderegada a

O Oficio tem uso restrito ao tratamento de assuntos oficiais.

o local do destinatério, 0 nome da pessoa a quem é dirigida a comunicacdo, o
ncumento seguido do ano.

IV. Os vocativos: “Estimado”, “Prezado” e “Caro” podem ser usados, no Oficio, como tratamento da parte do
locutor para com o interlocutor.

V. Utiliza-se, no Oficio, a
Presidente da Republica.

forma de tratamento “Respeitosamente” para autoridades superiores, entre elas o

Questées 18 - Considerando os tipos de eventos, segundo as normas de cerimonial e protocolo, julgue as
assertivas abaixo:

I. Congresso - € uma reunido formal e periddica de profissionais que atuam numa mesma area, promovida por
entidades associativas. Pode ser regional, nacional e internacional.
Il. Simpdsio — € uma reunilﬁo em que dois ou mais expositores apresentam varios aspectos de um determinado

assunto, com a presenca de um coordenador.

Il1. Mesa redonda — ¢ um|evento que reldne de quatro a oito pessoas, geraimente especialistas que, sentados

em semicirculo, debatem g
IV. Conferéncia - é uma
assunto.

V. Seminario — é um sisten
a interacdo visual, auditiva

apresentam seus pontos de vista sobre um assunto polémico de interesse publico.
apresentacdo formal de tema cientifico, geral ou técnico, por um especialista no

na de comunicagdo que possibilita encontros a distdncia, em tempo real, permitindo

e verbal entre pessoas.
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Questiao 19 - Uma das conquistas da profissdo de secretariado foi o Codigo de Etica do Profissional,
publicado no Diario Oficial da Unido de 07 de julho de 1399. GQuanto ao Codigo, julgue as assertivas abaixo:

k. Cabe ao profissional de secretariado zelar pelo registro e responsabilidade de sua profissdo, tratando-a
sempre como um dos bens mais nobres, contribuindo, através do exemplo de seus atos, para elevar a
categoria, obedecendo aos preceitos morais e legais.

IL. O profissional de secretariado, no exercicio de sua profissdo, isenta-se da responsabilidade da guarda do
sigilo absoluto quando compartilha assuntos e documentos que lhe sao confiados.

). E permitido ao profissional de secretariado, no uso de suas atribuigBes, assinar documentos que possam
resultar no comprometimento da dignidade profissional da categoria.

IV. £ dever fundamental do técnico em secretariado participar de entidades representativas da categoria.

V. Compete ao técnico em secretariado manter entre si a solidariedade e o intercimbio, como forma de
fortalecimento da categoria.

Questao 20 - Na prepara¢io de uma reunido, é importante que o técnico em secretariado esteja atento as
exigéncias cabiveis a essa atividade, tendo em vista que os detalhes fazem a diferenga para se alcangar a
eficicia em todo o processo. Com relagdo a essa atividade, julgue as assertivas abaixo:

I. Define-se a reunido de trabalho como uma forma bastante eficiente de se comunicar em decisdes, de se
controlarem e de delegarem tarefas, bem como de se estudarem novas estratégias empresariais.

I1. Sabendo que hd distingdo entre os tipos de reunido, cabe ao técnico em secretariado conhecé-los para que
sejam tomadas as providéncias necessarias para o bom andamento da atividade.

I11. Para a marcacdo da reunido, o técnico em secretariado devera ter em maos informagdes da quantidade de
participantes, a pauta, a data, o horario e o local da reunido.

V. Caso a reunido seja para muitas pessoas, o uso de cracha sera necesséario. Porém, em uma reunido com
poucos participantes, é preciso providenciar também crachds de mesa.

V. Na reunido, o técnico em secretariado auxilia as atividades de pré-reunido, reunido e pés-reuniao. Dessa
forma, ele n3o pode se esquece de elaborar a minuta {ordem do dia) e a pauta (a primeira redacdo de
qualquer documento).

Questio 21 - Leia o fragmento de texto abaixo:

“O grupo significa a unido de pessoas visando atingir a um fim comum, ou seja, todos dividindo tarefas para
que, somadas resultem ao alcance do objetivo pré-estabelecido pela chefia.” (FERRAZ, 2004, pag. 11}.

Considerando o perfil exigido a todo profissional que trabalha em equipe, julgue as assertivas abaixo:

I. Compreender que o chefe é um colega de trabalho, porém, devendo ser respeitada a hierarquia.

Il. Observar e verificar o que deve ser feito para se adaptar ao grupo sem se transformar, apenas moldando
suas maneiras as dos demais, faz a diferen¢a no processo de entrosamento da eguipe.

1. E ideal demanstrar boa vontade em auxiliar os colegas, sempre que for requisitado para tal.

IV. E natural ser simpético, porém sem excesso de confianga, principalmente na presenga de terceiros ou
clientes.

V. E ideal considerar suas tarefas importantes, sem, contudo, menosprezar as dos colegas.
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Questiao 22 - Ao profis
antecipar as necessidades
estrutura do local em que
assertivas abaixo:

L. Ter comportamento étic
Il. Ter a capacidade de se
I1. Saber expressar-se efic
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sional de secretariado, cabe manter-se atualizado, devendo ser agil o suficiente para
da chefia, buscando conhecer os clientes, as prioridades da organizacdo e toda a
> trabalha. Acerca do perfil exigido a todo profissional de secretariado, julgue as

o

i

, tendo responsabilidade social e profissional.
inovador, criativo e dindmico.
ientemente, seja na oralidade e/ou na escrita.

IV. Ter competéncia nas relagdes interpessoais, sabendo trabalhar em equipe.

V. Ser usudrio de novas te

QUESTAO 23 - Em rels

I. O técnico em secretaria
organizacgao.

1. A estrutura formal de u
L. A estrutura organiza
constitutivos da organizaca
e poder de decisdo.

IV. As estruturas organizacionais

V. A estrutura organizacio

QUESTAO 24 —uUmad
de Henri Fayol (1841-192
consideradas fungbes da

cnologias, principalmente na drea de informatica.

¢do a estrutura organizacional, julgue as assertivas abaixo:

do pode identificar a hierarquia funcional que deve ser seguida no organograma da
ma empresa é representada graficamente por seu fluxograma.

cional vista como o arranjo e a forma como estdo integrados os elementos

o deve atender trés fungdes: realizagdo de produtos, regulamentacédo de influéncia

podem ser classicas ou tradicionais, contemporineas ou inovativas.

nal, ao longo da vida de uma organizacio, é inalteravel.

as contribuicdes para o desenvolvimento das fungdes administrativas foi o trabalho
5). Ele introduziu os elementos bdasicos do processo administrativo e, hoje, sdo
administracdo: planejamento, organizagdo, controle e direcdo. Relacionando as

funcdes administrativas sob a otica de atuagédo do técnico em secretariado, julgue as assertivas abaixo:

I. A organizagio para o
estabelecimento das atrib
relacionamentos dentreo da

profissional independe da andlise do volume de informagdes e tarefas, do
uicSes entre as pessoas que possam desenvolvé-las mais adequadamente e dos
equipe.

11. O profissional, em seu t
que fazer (objetivo), o que
1. O profissional, para g
que energia e tempo N30 s¢
IV. O profissional pode cr
executa, ou na diregdo dos

lrabalho, deve se preocupar em definir prioridades. Ao planejar, deve considerar por
fazer {acdo}, quando fazer {prioridade e prazos) e como fazer (método e normas).

ue os objetivos operacionais sejam atingidos, deve coordenar as atividades, a fim de

ejam desperdigados.

ar controles proprios na avaliagdo de seu desempenho nas diversas atividades que
objetivos que a empresa pretende alcancar.

V. O profissional, ao estab
A urgéncia é definida pela

elecer prioridades, deve observar o0 que realmente é urgente e o que é importante.

geréncia imediata, enquanto o que é importante, pelo secretario.

10
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QUESTAG 25 - £m relaciio ao procedimento gue o técnico em sewretariado deve adotar i:a organizagdo de
reunibes, julgue as assertivas abaixo:

1. A performance do secretério é observada na recep¢do dos participantes.

II. A ata da reunido deveré ser elaborada pelo secretdrio e, apds revisada, enviada aos participantes.

1. A comunicagdo por telefone s6 é utilizada quando da reunido participar um executivo hierarquicamente
superior ao gue a solicitou.

IV. O envio antecipado do assunto auxilia a todos, no caso de ser necessaria a confeccdo de algum relatério,
planilha ou utilizagdo de equipamento diferenciado.

V. O secretario, apds definicio do executivo, deve providenciar a convocagao, por correspondéncia, fax ou
e-mail, assegurando que todos receberam o comunicado com uma solicitagado de confirmacdo de presenca.

QUESTAO 26 - O relacionamento com os clientes é um diferencial da organizacdo. Assim, 0 técnico em
secretariado ndo pode esquecer nem negligenciar o atendimento ao telefone, gue € a forma mais comum de
os clientes se comunicarem com a organizagdo. Nesse sentido, julgue as assertivas abaixo:

I. Pedir para alguém aguardar ndo é a melhor atitude ao telefone, porém, se for hecessario, 0 secretario deve
primeiro perguntar se a pessoa pode aguardar, e, quando for transferir a chamada, informar o nome e o ramal
da pessoa que ird atender, pois, se a ligagdo for interrompida, a pessoa que telefonou podera ligar novamente.
IL. Por envolver a organizacdo e o seu cliente, mesmo quando o secretario perceber que a ligagdo foi feita por
engano, ele deve atender com educagdo, pois todas as pessoas podem ser clientes em potencial.

IIl. Quanto ao atendimento telefdnico, independentemente de seguir todos os principios basicos da
comunicacio, o secretario deve sempre ter um papel para anotar as informagdes e o cuidado em repetir os
nomes e os numeros para conferéncia.

IV. Quanto ao atendimento telefénico, o secretario deve sempre identificar-se com o nome e o setor, porém
se o seu telefone é usado por todo o setor, ao atender uma ligagdo, deve informar o nome do setor e depois o
seu.

V. O secretario, para tornar o uso do telefone mais eficaz, deve pedir a seu executivo para que este lhe delegar
a filtragem dos telefonemas, mostrando-lhe como poderd economizar tempo se tiver autonomia para filtrar
todas as ligagBes dele.

QUESTAO 27 - Em relag3o a arquivo e a documentagdo na atividade do técnico em secretariado, julgue as
assertivas abaixo:

I. Arquivo é o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagao ou
firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados para efeitos futuros. Por isso, a primeira
finalidade de um arquivo é servir & administra¢gdo de uma instituicdo, qualquer que seja a sua natureza.

Il. O processo de organizagdo de um arquivo ocorre em quatro etapas: levantamento de dados, andlise dos
dados, planejamento, implantagdo e acompanhamento.

I1. As fotos arquivadas na UFPB caracterizam um género de documento denominado iconogrdfico, pois fotos
s30 imagens.

IV. Os arquivos classificam-se, de acordo com a entidade criadora, em: publicos, institucionais, familiares ou
pessoais, comerciais e permanentes.

V. Tendo em vista a classificacdo do grau de sigilo de um documento, um documento confidencial, embora
n3o requeira alto grau de seguranga, s6 deve ser do conhecimento de pessoas autorizadas, para ndo prejudicar
um individuo ou criar emhbaragoes administrativos.

11
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QUESTAO 28 - Confor

I. £ um direito do profissional de secretari

as entidades da categoria l

Il. E um dever colaborar
orientacfes.

1. Compete ao secretéri
forma dindmica e continua
IV. £ vedado ao profissi
profissional da categoria.
V. Pode o profissional de s
para quaisquer fins, com o
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me ¢ Codigo de Etica do Profissional de Secretariado, julgue as assertivas abaixo:

ado defender a integridade moral e social da profissio, denunciando

qualquer tipo de alusdo desmoralizadora.

com as instituicdes gue ministram cursos especificos, oferecendo-lhes subsidios e

0 atuar como figura-chave no fluxo de informac@es, desenvolvendo e mantendo de
0s sistemas de comunicacdo.

onal assinar documento que possa resultar em comprometimento da dignidade

ecretariado utilizar o nome da categoria profissional das secretarias e/ou secretarios
endosso dos sindicatos da classe.

QUESTAO 29 - 0 téc
algumas gualidades pess
equilibrio emocional do se

NICO

j em secretariado para o desempenho de sua profissdo deve ser possuidor de

cais como: equilibrio emocional, integracdo, autoestima e respeito. Em relacio ao

cretario, julgue as assertivas abaixo:

L. Estimular suas acdes impulsivas.

Il. Recuperar a confianca
1. Evitar responder asin

IV. Buscar usar o recurs
preencher essa necessidad

V. Procurar identificar a n
aceleracdo do ritmo cardia

QUESTAO 30 - Sobre

I. O planejamento auxilia
I1. As agendas do executiv
I11. E conveniente o estab
o risco de manter o seu di
IV. A escolha da agenda e

V. Independentemente da esc

gue haja uma excelente or,

QUESTAO 31 - O cliente externo ¢ a

parte do contexto orga

atendimento ao cliente e

assertivas abaixo;

ter
0 a

ousodaa

d

nizacional.

em sua capacidade de realizar tarefas.

| . . N
| pelagdes, as provocagdes e as perguntas, se ndo estiver preparado.

: propriado para a situagdo, ou seja, a representa¢do do objetivo a atingir para
ie.
atureza da

co

emocgdo através dos sinais corporais; dificuldade de seguir seu raciocinio,
, contragdo dos musculos.

genda, julgue as assertivas abaixo:

definigdo de prioridades.

| (. . .
|o e do secretdrio devem estar em sintonia.
elecimento de h

| orarios para despachos com os subordinados, ou o executivo correrd

a ocupado despachando documentos.

|s'ce’: relacionada a natureza da atividade a ser desenvolvida pelo setor ou executivo.

| olha da agenda, o que mais importa é que se faca sempre um bom follow-up e
ganiza¢do para a orientacdo do dia a dia de um executivo.

quele que tem algum relacionamento com a empresa, mas nio faz
| O Técnico em Secretariado deve estar comprometido com o bom
xterno. Considerando esse compromisso do Técnico em Secretariado, julgue as

L. Manter uma postura receptiva e nio defensiva.

BI. Estabelecer um juizo d
Il N3o elaborar resposta
IV. Manter o profissionali
V. Orientar, cadastrar e

encaminhando-o0s ao setor

e valor

smo ao dialo

, deixando-se influenciar pela hierarquia.

s antes de entender ¢

que o cliente quer dizer.
| gar com o cliente. Evitar comentarios de sua vida pessoal.

receber agueles que procuram sua organizagdo para solugdo de algum problema,
competente e esclarecendo possiveis dividas.
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QUESTAO 32 - Considerando os fatores criticos em relagdo ao gerenciamento do tempo para a rotina
secretarial, julgue os itens abaixo:

I. Excesso de ligagGes telefonicas; desorganizacdo do local de trabalho; planejamento da rotina de trabalho.

I1. Falha na comunicacdo; desinteresse pelo trabalho em equipe; visitas inesperadas.

111, Dificuldade de dizer “ndo” aos pares; desmotivacio; conhecimento dos objetivos da empresa.

IV. Auséncia da sala; falta de conhecimento das técnicas secretariais; uso de e-mail pessoal no ambiente de
trabalho.

V. Delegacio ineficiente; defini¢do clara do objetivo organizacional; integragdo com a equipe.

QUESTAO 33 - Existem alguns fatores que auxiliam a rotina de trabalho das (os) secretarias (os) a fim de
tornar o trabalho mais eficiente. Em relacdo a esses fatores, julgue os itens abaixo:

I. Organizagdo e controle do arquivo.

1. Utilizacdo e controle mensal da agenda.

b1 Triagem e distribui¢do de correspondéncias.

IV. Elaboracdo do planejamento estratégico organizacional.

V. Utilizagdo adequada das novas tecnologias: celular, fax, computador, toblet etc.

QUESTAO 34 - 0 desempenho da fungdo gerencial na secretaria exige do secretario o conhecimento e
competéncia nas dimensdes técnmica, administrativa, psicossocial e politica. Em relagio as habilidades
gerenciais do secretério, julgue as assertivas abaixo:

I. A dimens3o técnicas esta diretamente ligada ao contetido de sua fungdo. Ela é o conhecimento especifico de
sua area, principalmente no efetivo dominio das técnicas secretariais.

I1. A dimens3o administrativa refere-se & habilidade pratica em relagio as fun¢des administrativas de planejar,
organizar, coordenar, controlar, avaliar e acompanhar a execugdo das atividades que Ihes sdo delegadas.

1I1. A dimens3o psicossocial esta relacionada a capacidade de interag3o com pessoas e grupos.

IV. A dimens3do politica é o dominio e controle sobre o grau de autonomia e decisdo que o secretdrio possui
sua capacidade de influenciar as agBes da empresa e realizar o planejado.

V. A importancia relativa do dominio das quatro dimensdes varia de acordo com o nivel de responsabilidade
administrava, por isso gue, em relagdo ao técnico em secretariado, a dimensdo técnica é a mais exigida.

QUESTAO 35 - A profissio de secretariado é regulamentada por Lei. Considerando essa informacdo, julgue
as assertivas, abhaixo:

I. A Lei n2 7.377/85, que dispde sobre o exercicio da profissdo, teve sua redagao alterada pela Lei n2 9.261/96.
I1. £ atribuicdo do técnico em secretariado a versdo e a tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagdo da empresa.

HI. E considerado técnico em secretariado o portador de gualguer diploma de graduagdo, que, na data da
vigéncia dessa Lei, houver comprovado, através de declarages de empregadores, o exercicio efetivo, durante
36 meses de atribui¢des secretariais.

IV. Os secretarios estiio inseridos na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes - CBO, do Ministério do Trabalho,
no grande grupo trés, item 3.2, secretérios, datilégrafos, estendgrafos e trabalhadores assemelhados.

V. £ assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos termos da Lei, tenham
pelo menos dinco anos ininterruptos ou dez intercalados de exerdcio de atividade proprias de secretarias, na data davigéncia da Lei.
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Questao 36 - Consider

09.03.1572, com alteragﬁe}
l. No planejamento de urr||

ser realizado: vdrios meses antes

semana antes do evento, s
Il. Todo evento requer o
disposicdo das mesmas n
sequéncia da cerimdnia.

HI. Nas ceriménias em qlie se t

principio de cortesia, o Hin
1V. A Bandeira Nacional
aplicada sobre parede ou p

V. Quanto ao hasteame
simultaneamente, a Bande:

Questio 37 - Consider

L. A ferramenta follow-up
servigos.

Il. A pasta utilizada como
serdo colocados os assuntg
Ill. O follow-up é uma
acompanbhar, seguir, dar se
IV. A consulta aofo.’:‘ow—u|

V. O diferencial no uso
acompanhamento das pen

Questio 38 - Segundo

I. No método especifico, é

P

D é
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ando as regras de cerimonial e protocolo estabelecidas pelo Decreto ne 70.274, de
s feitas pelo Decreto n? 83.186/1979, julgue as assertivas abaixo:

evento, o contato inicial com os participantes ocorre conforme o tipo de evento a
do evento, se for o caso de um congresso ou semindrio, ou mesmo uma

e for o caso de uma sessdo solene.

lanejamento de seu cerimonial, seja para definir a precedéncia das autoridades, a
a mesa principal, a colocagdo de bandeiras ou mesmo para ajudar a definir a

enha de executar Hino Nacional estrangeiro, este precedera, em virtude do

o0 Nacional Brasileiro.
pode ser apresentada distendida e sem mastro, conduzida por aeronaves ou balGes,

resa a um cabo horizontal ligando edificios, drvores, postes ou mastros.

nto da Bandeira Nacional, quando vérias bandeiras sio hasteadas ou arriadas
ira Nacional é a primeira a atingir o topo e a lltima a dele descer.

ando a utilidade do follow-up, julgue as assertivas abaixo:

permite o agendamento de compromissos, correspondéncias, pagamentos e demais

ferramenta folfow-up contém uma diviso correspondente a cada dia do ano, onde
s que vocé deverd resolver naquela data.

expressdo técnica inglesa que significa acompanhamento (verbo to follow
quéncia).

feita no inicio ou ao final do dia.

da ferramenta follow-up € a atitude do técnico em secretariado, quanto ao
déncias e providéncias das atividades secretariais no ambiente de trabalho.

0s métodos de arquivamento, julgue as assertivas abaixo:

necessario conhecer a instituigdo, suas atividades, interesses e objetivas, e preparar

uma relagao dos assuntos basicos em ordem alfabética.

No método alfabéti

cio, que é de consulta rdpida, é necessdrio redobrar o cuidado quando da sua

organizacdo, a fim de evitar possiveis erros, como a troca de letras, inversdes e saltos e outros possiveis

acontecimentos no momen

I1l. No método geogrifico
primeira posigdo do arqui
cidades, a terceira posi¢do.
V. No método numérico,

de chegada, é atribuido ao

VO.

to da consulta para que nio haja erro.
, 0s estados sdo divididos por regides, que ocupam pastas em ordem alfabética, na
l Os estados, dentro das respectivas regides, ocupam a segunda posicdo; e as

a organizagdo é facil e propicia maior rapidez ao arquivamento. Conforme a ordem
documento um nimero de classificagdo, que é transcrito numa guia que, colocada

na pasta, ocupara lugar correspondente no arquivo.

V. No método numérico

sim

| ples, sdo enumerados os assuntos, clientes, correspondentes, representantes e

outros, pela ordem de chegada dos decumentos, preocupando-se com a ordem alfabética.

14




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - CONCURSO TAE 2012

Questic 39 - Considerando os procedimentos adeguados de enderegamento no envelope das
correspondéncias oficiais, julgue as assertivas abaixo:

I. As cartas registradas s3o entregues acompanhadas de um controle interno da Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos - EBCT, que deve ser assinado apenas pelo remetente da correspondéncia e depois devolvido ao
carteiro.

Il. Ainda que seja uma atividade simploria, a abertura e o encaminhamento da correspondéncia devem ser
considerados tarefas prioritarias, tendo em vista que sdo providéncias constantes e urgentes em relagdo a
determinadas mensagens ou documentos.

I11. No enderecamento posto no envelope, no caso de enderecamento para caixa postal, segundo as regras
para preenchimento do envelope, coloca-se o enderego completo (rua e numero) do destinatario.

IV. No enderecamento externo posto no envelope, o uso da preposicdo e do artigo, antes das férmulas de
tratamento, é facultativo, assim como o uso da forma de tratamento.

V. No enderecamento externo posto no envelope, escreve-se & atencdo de quando o documento é
encaminhado ao destinatario mediante portador, sem a utilizagdo dos servigos da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos — EBCT.

Questio 40 - Observe aimagem:

Fonte: http:/,/ZAbp,biogspot.com/vo—hVWh;CbE/TdBCWTBSZ\I/AAAAAAAAFAD/OondSESN4Q/51600/va|497.JPG

Considerando o atendimento ao cliente interno e externo, conforme a figura, julgue as assertivas abaixo:

I. Definem-se como clientes externos as pessoas que procuram 0s produtos ou servicos de uma organizacéo,
podendo ser classificados como “a razdo” de existéncia dessas organizagdes.

II. Entender os clientes e seus habitos contribui para o bom andamento da atividade do técnico em
secretariado na organizagdo.

I11. A figura do cliente nas organizagBes, no organograma, fica em um plano ndo evidente e distante do foco,
por isso ndo influencia o dimensionamento restante das ag¢des organizacionais.

IV. O técnico em secretariado que tem pouco conhecimento acerca do gosto do cliente da sua organizagdo
pie em risco a decisdo do cliente de permanecer com a organizagdo ou optar pelo concorrente.

V. O técnico em secretariado gque tem uma postura de encantamento com a vida, com a profissdo e com a
missdo de lidar com as pessoas, adota uma 'regra’ falivel de encantamento do cliente.
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