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Para responder as questoes de 1a 10, leia o TEXTO abaixo.

Falando dificil

Quando comecam a ser ouvidas quase todo dia palavras que ninguém ouvia antes, é bom prestar
aten¢do — estdo criando confusido na lingua portuguesa e raramente isso resulta em alguma coisa boa. No
mundo dos trés poderes e da politica em geral, por exemplo, fala-se cada vez mais um idioma que tem
cada vez menos semelhanca com a linguagem de utilizagdo corrente pelo publico. As preferéncias, ai,
variam de acordo com quem estd falando. A ministra da Casa Civil, Dilma Rousseff, colocou no mapa a
palavra “escandalizagdo”, a qual acrescentou um “do nada”, para escrever o noticiario sobre o dossié (ou
banco de dados, como ela prefere) feito na Casa Civil com informag¢bes incomodas para o governo
anterior. Mais recentemente, o ministro Gilmar Mendes, presidente do Supremo Tribunal Federal,
contribuiu com o seu “espetacularizacdo”; foi a palavra, vinda de uma lingua desconhecida, que
selecionou para manifestar seu desagrado quanto a coloca¢do de algemas no banqueiro Daniel Dantas,
durante as operagoes da Policia Federal, que lhe valeram o desconforto de algumas horas na prisio.
“Obstaculizac¢ao”, “fulaniza¢iao” ou “desconstitucionaliza¢do” siao outras das preferidas do momento —
sendo certo que existe, por algum motivo, uma atragiao especial por palavras que acabam em “zagio”.

O ministro Tarso Genro, da Justica, parece ser o praticante mais entusiasmado desse tipo de
linguagem entre as autoridades do governo. Poucas coisas, hoje em dia, sdo tdo dificeis quanto pegar o
ministro Genro falando naquilo que antigamente se chamava “portugués claro”. Ele ja falou em
“referéncia fundante”, “foco territorial etario”, “escuta social organica articulada”, entre outras coisas
igualmente alarmantes; na semana passada, a proposito da influéncia do crime organizado nas elei¢Ges
municipais do Rio de Janeiro, observou que “a inseguranca ja transgrediu para a questio eleitoral”. E
curioso, uma vez que, como alto dirigente do Partido dos Trabalhadores, deveria se expressar com
palavras que a média dos trabalhadores brasileiros conseguisse entender. Que trabalhador, por exemplo,
saberia o que quer dizer “referéncia fundante”? Mas também o PT, e ndo s6 o ministro Genro, gosta de
falar enrolado. Seus lideres vivem se referindo a “politicas”, que em geral sdo “estruturantes”; dizem que
isso ou aquilo é “pontual”, e assim por diante. “Politicas”, no entendimento comum da populagio, sido
mulheres que se dedicam a politica; a senadora Ideli Salvatti ou a ex-prefeita Marta Suplicy, por exemplo,
sdo politicas. “Pontual”, da mesma forma, é o cidaddo que chega na hora certa aos seus compromissos.
Fazer o qué’™® As pessoas acham que esse palavreado as torna mais inteligentes, ou mais profissionais.
Conseguem, apenas, tornar-se confusas, ou simplesmente bobas.

As coisas até que nio estariam de todo mal se sé os habitantes do mundo oficial falassem nesse
patoa. Mas a histéria envolve muito mais gente boa, e muito mais do que apenas falar complicado — o
que ela mostra, na verdade, é que o portugués estd sendo tratado a pedradas no Brasil. O problema
comeca com a leitura. O presidente Luiz Inicio Lula da Silva, por exemplo, vive se orgulhando de nio ler
livros — algo que considera, além de chato, como um certificado de garantia de suas origens populares.
Lula ficaria surpreso se soubesse quanta gente na elite brasileira também nio I¢€ livro nenhum — ou entio
1é pouco, 1é livros ruins ou ndo entende o que lé. Muitos brasileiros ricos, como empresarios, altos
executivos e profissionais de sucesso, tém, sabidamente, problemas sérios na hora de escrever uma frase
com mais de vinte palavras. Escrevem errado, escrevem mal ou nio da para entender o que escrevem —
ou, mais simplesmente, nido escrevem nada. No mesmo caminho vio professores, do primério a
universidade, artistas, profissionais liberais, cientistas, escritores, jornalistas — que ja foram definidos,
port sinal, como individuos que desinformam, deseducam e ofendem o vernaculo.

O mau uso do portugués resulta em diversos problemas de ordem pratica, o primeiro dos quais ¢é
entender o que se escreve. Ndo ¢ raro, por exemplo, advogados assinarem peticdes nas quais ndo
conseguem explicar direito o que, afinal, seus clientes estdo querendo — ou juizes darem sentencgas em
portugués tdo ruim que nio se sabe ao certo o que decidiram. H4 leis, decretos, portarias e outros
documentos publicos incompreensiveis a primeira leitura, ou mesmo a segunda, a terceira e a quantas
mais vierem. N@o se sabe, muitas vezes, que linguagem foi utilizada na redacio de um contrato. Os
balancos das sociedades an6nimas, publicados uma vez por ano, permanecem impenetraveis.

Ha mais, nisso tudo, do que dificuldades de compreensdo. A escritora Doris Lessing, prémio
Nobel de Literatura de 2007, diz que, quando se corrompe a linguagem, se corrompe, logo em seguida, o
pensamento. E o risco que se corre com o portugués praticado atualmente no Brasil de terno, gravata e
diploma universitario.

GUZO, J. R. Falando dificil. In: Veja: Sio Paulo, ano 41, n°31. 06 de agosto de 2008.
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1. No texto, o autor faz considera¢des acerca da linguagem. Com base nessas considera¢oes, julgue as assertivas a
seguir:
I. A fala, no ambito dos poderes publicos, e da politica, assume feicio bem propria, distanciando-se da

II.

III.

IV.

V.

maneira comum do falar do publico.

A linguagem utilizada por politicos e parlamentares mostra-se cada vez mais cuidada, por expressar a
forma de comunica¢ao de pessoas cultas.

O rebuscamento vocabular do Ministro Tarso Genro é uma exigéncia do cargo, representante da alta
esfera do governo.

O processo de criagao de novas palavras nem sempre é bem-vindo, uma vez que, na maioria das vezes,
pode causar problema na comunicagio.

A escolha de palavras ou expressdes por parte dos politicos e parlamentares representa a necessidade
de se criar uma lingua que identifique essas categorias na sociedade brasileira.

2. O autor titula seu texto com a frase Falando dificil. Considerando a sua argumenta¢ao acerca do “falar
dificil”, julgue as assertivas a seguir:

I.
II.
III.
IV.

V.

3. Segu

Apenas os politicos cometem o erro de se expressar com palavreado dificil, pois os demais segmentos
da sociedade primam pela clareza na comunicacao.

Apenas os professores, do ensino fundamental a universidade, mantém o respeito a lingua, evitando
esse tipo de uso da linguagem.

Artistas, escritores e jornalistas, mesmo dando asas a imaginag¢do, seguem rigorosamente as normas de
uso da lingua, revelando um aprego ao seu idioma.

Tanto as autoridades do governo, como as citadas no texto, quanto outros cidadaos, que se destacam
no mundo empresarial, estdo se descuidando de sua lingua materna.

O ato de falar dificil impressiona o publico, por isso deve ser uma norma a ser seguida por aqueles
que vivem em contato com o publico.

ndo o autor, “[...| 0 portugués estd sendo tratado a pedradas no Brasil.” (linha 31) e isso é consequéncia de

alguns fatores. Em relacdo a essa questdo, julgue as assertivas seguintes:

I.

II.

III.

IV.

V.

O descaso com a leitura, exclusivo daqueles que sdo analfabetos, tem comprometido o uso da lingua e
da comunicacio.

Os professores, até mesmo os universitarios, a exemplo de politicos, empresarios e profissionais liberais,
usam inadequadamente a lingua, gerando problemas de compreensio.

A elite brasileira, em nimero expressivo, apresenta dificuldades que se referem ao dominio da leitura e
da escrita.

O portugués, falado e escrito atualmente no Brasil, estd fadado a preferéncia do usuirio que o
modifica arbitrariamente, causando problemas sérios de compreensio.

O portugués ¢ uma lingua viva, e, por isso, estd sujeito a “modismos”, o que ¢é salutar para a geragio
atual e futura.

4. Considerando as tipologias textuais presentes no texto, julgue as assertivas a seguit:

I.
I1.
III.
IV.
V.

5. Leia:

O uso recorrente de sequéncias narrativas reforca a tese defendida pelo autor.

O uso recorrente de sequéncias explicativas constitui um recurso da argumentacio.

O emprego de sequéncias descritivas constitui uma falha da argumentacio.

O uso de sequéncias argumentativas contribui para a sustentagio da tese defendida pelo autor.
O uso recorrente de sequéncias narrativo-descritivas prejudica a argumentacio do texto.

“Mas também o PT, ¢ ndo sé o ministro Genro, gosta de falar enrolado.” (linhas 22-23)

Considerando a andlise da expressdo destacada no fragmento, julgue as assertivas seguintes:

I.
II.
III.
IV.
V.

Introduz oracdo que nega radicalmente o enunciado anterior.

Expressa circunstancia de condi¢io, ressaltando que o PT também gosta de falar enrolado.

Introduz argumento que reafirma a ideia de que politicos usam a linguagem de forma enrolada.

Inicia um novo argumento que contraria a ideia de que os politicos ndo usam adequadamente a lingua.
Expressa inclusio, possibilitando a continuidade do ponto de vista do autor acerca do uso da lingua
pelos politicos.
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6. O conectivo que, entre outras fun¢des, aparece no texto com valor restritivo. Considerando esse valor,

10.

julgue os fragmentos a seguir:

L. “Qunando comecam a ser onvidas quase todo dia palavras que ninguém onvia antes, |...]” (linha 1)
II. “[...] fala-se cada veg mais um idioma que tem cada veg menos semelbanga com a lingnagem de utilizacao corrente pelo
piiblico.” (linhas 3-4)
III. “Poucas coisas, hoje em dia, sio tao dificeis quanto pegar o ministro Tarso Genro naquilo qune antigamente se chamava
‘ portugnés claro’.” (linhas 15-106)
IV. “[..] a propdsito da influéncia do crime organizado nas eleicoes municipais do Rio de Janeiro, observon-se que a
inseguranga jd transgrediu para a questio eleitoral.” (linhas 18-19)
V. ““Politicas’, no entendimento comum da populacio, sio mulberes que se dedicam a politica; |...]” (linhas 24-25)

Considerando a mesma regéncia da forma verbal destacada em “Quando comecam a ser onvidas quase todo dia
palavras que ninguém ouvia antes, |...]” (linha 1), julgue os verbos destacados nos fragmentos a seguir:

L. “[...]sao mulberes que se dedicam a politica; |...]” (linhas 24-25)
II. “As pessoas acham que esse palavreado as torna mais inteligentes, on mais profissionais.” (linha 27)
III. “Lula ficaria surpreso se soubesse quanta gente na elite brasileira também nao ¢ livro nenbum —" (linha 34)
IV. “O maun nso do portugnés resulta em diversos problemas de ordem pritica, |...]” (linha 41)
V. “Os balangos das sociedades andnimas, publicados nma vez por ano, permanecem impenetrdveis.” (linhas 46-47)

Ha, no texto, registro de uso do verbo na voz passiva. Considerando esse uso, nas formas destacadas
abaixo, julgue os fragmentos a seguir:

L. “As preferéncias, ai, variam de acordo com quem estd falando.” (linhas 4-5)
II. “Seus lideres vivem se referindo a politicas, que em geral sdo estruturantes.” (linhas 24-25)
III. “Conseguem, apenas, tornar-se confusas, ou simplesmente bobas.” (linha 28)
IV. “[...] — 0 que ¢la mostra ¢ que o portugnés esta sendo tratado a pedradas no Brasil.” (linhas 30-31)
V. “Ndo se sabe, muitas vezes, que linguagem foi utilizada na redagio de um contrato.” (linha 406)

Considerando o uso dos conectivos destacados no fragmento “A eseritora Doris Lessing, prémio Nobel de
Literatura de 2007, diz que, quando se corrompe a lingnagem, se corrompe, logo em seguida, o pensamento. (linhas
48-50), julgue as assertivas a seguir:

I. O conectivo guando e a expressio /logo em seguida introduzem oragdes que expressam ideia,
respectivamente, de tempo e de conclusio.
II. O conectivo guando e a expressio logo em segnida estabelecem relacdo de temporalidade entre as oragGes.
III. O conectivo guando pode ser substituido pelo conectivo sempre que, mantendo-se a mesma
circunstancia.
IV. A expressdo logo em seguida pode ser substituida pela conjungdo porfanto, sem alteracio do sentido do
fragmento.
V. A expressdo logo em seguida modifica a forma verbal “corrompe”, indicando-lhe circunstincia de tempo.

Leia:

“E curioso, uma vez que, como dirigente do Partido dos Trabalbadores, deveria se expressar com palavras que a média dos
trabalbadores brasileiros conseguisse entender.” (linhas 19-21)

Considerando a concordancia das formas verbais nesse fragmento, julgue as assertivas a seguir:

I. O uso da forma verbal deveria constitui um desvio da norma padrido da lingua escrita, visto que nio

concorda com o seu sujeito.

II. A forma verbal deveria podera ser flexionada no plural, estabelecendo a concordincia com o termo
trabalhadores.

ITI. A forma verbal conseguisse esta flexionada no singular, concordando com o sujeito a média dos
trabalbadores brasileiros. .

IV. A forma verbal conseguisse podera flexionar-se também no plural, mantendo-se a concordincia com a
expressao trabalbadores brasileiros

V. O uso das formas verbais deveria e consegnisse esta de acordo com a norma padrio da lingua escrita.
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II - TECNICO EM SECRETARIADO

11. Quanto a evolugdo da profissio de secretariado, julgue as assertivas abaixo:

12.

13.

14.

I. Através de pesquisas historicas, percebemos que o "antepassado" do secretirio foi o Escriba —
profissional de atuacdo destacada em toda a Idade Antiga, junto aos povos que desenvolveram a
escrita e o comércio.

II. A palavra secretaria tem origem no Latim, onde encontramos, a principio, as palavras:
secretarium/ secretum, que significa lugar retirado, conselho privado; e secreta: particular, segredo,
mistério.

ITI. Durante a Idade Média, a profissido de secretario reapareceu e evoluiu bastante.

IV. Na Idade Moderna, com o ressurgir do comércio, a necessidade da fun¢do do secretario reaparece.
Integra-se, mais tarde, a estrutura organizacional das empresas e permanece em evolucio até os nossos
dias.

V. Em meados do século XIV, 70% da classe secretarial originavam-se dos monastérios, fato este nada
surpreendente, pois, naquela época, os secretarios eram todos homens.

Em relacdo a participagdo e a contribui¢do das mulheres na profissio de secretariado, julgue as assertivas
abaixo:

I. A mulher ainda ndo passa a atuar como secretaria, na Buropa e nos Estados Unidos, a partir das duas
Guerras Mundiais, mesmo com a escassez de miao de obra masculina, desviada para os campos de
batalha, ¢, com uma estrutura industrial/empresarial desenvolvida.

II. No Brasil, vamos perceber a atuagdo da mulher como secretaria a partir da década dos anos 30, com a
chegada das multinacionais, cuja cultura organizacional ainda nio estava habituada com a presenca da
mulher.

ITI. As mulheres s6 surgiram no cenario como secretarias quando Napoledo Bonaparte levou uma a fim de
registrar os detalhes das batalhas, a cada uma de suas campanhas.

IV. Um fato que influenciou o aumento numérico de secretirias foi o salario alto e atrativo.

V. A Segunda Guerra Mundial, diferentemente da primeira, levou a sua cota de mao de obra e a procura
por secretarias aumentou a medida que os negdcios progrediram.

Considerando a legislacdo pertinente a profissdo de secretariado, julgue as assertivas abaixo:

I. Se, por um lado, foi absurda a rigida separagio estabelecida entre secretdrios e secretdrias, por outro
lado, deve-se evidenciar que foram os homens que empreenderam a luta pelos direitos da categoria.
II. A Lein® 1421/77 instituiu a data de 30 de setembro como o DIA NACIONAL DA SECRETARIA.
ITI. A Lei n° 6.556/78, de 5 de setembro de 1978, ndo possui mecanismos que obriguem as empresas a
cumpri-la e conserva da Lei n® 6.556/77 o dispositivo que torna as Delegacias Regionais de Trabalho
responsaveis pelo Registro Profissional, o que tem ocasionado os mais dispares julgamentos,
prejudicando a classificagdo ideal dos secretarios.
IV. A ampliacdo do conceito e a distingdo entre o secretariado técnico e o executivo veio somente em 30
de setembro de 1985, quando foi assinada a Lei n° 7.377.
V. Inédito no Brasil foi o fato de serem esses os primeiros sindicatos de nomenclatura feminina,
contrariando a verdade da profissdo e as normas gramaticais corriqueiras.

Considerando as leis n°e 6.556 ¢ 7.377 de regulamenta¢io da profissio de Secretariado, julgue as assertivas a
seguir:

I. Configura-se técnico em secretariado o profissional portador de certificado de conclusido de Curso de
Secretariado, em nivel médio.
II. Organizacdo e manuten¢do dos arquivos de secretaria ¢ atribui¢io do técnico em secretariado.
ITI. Execugio de servigos tipicos de escritério, tais como recepgio, registro de compromissos, informacSes
e atendimento telefonico, sdo atribuicdes do técnico em secretariado.
IV. O técnico em secretariado necessariamente deve possuir conhecimentos protocolares.
V. Planejamento, organizagdo e dire¢io de servigos de secretaria sdo atribui¢cdes do técnico em
secretariado.
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15.

16.

17.

18.

19.

Quanto a importancia da organizagdo no ambiente de trabalho, julgue as assertivas abaixo:

I. Facilita o acompanhamento das prioridades, dos objetivos e do cumprimento de metas.
II. Favorece a beleza e a harmonia do ambiente.
ITI. Nem sempre proporciona qualidade pessoal e profissional.
IV. Sempre traz como conseqiiéncia aumento de salario.
V. Melhora a credibilidade e o marketing pessoal e profissional.

Quanto ao marketing pessoal e o sucesso profissional, julgue as assertivas a seguir:

I. Para entender as etapas basicas do marketing profissional, a associacio com um produto ajuda a
entender o processo.
II. Quando se fala em embalagem, em relagdo ao profissional, esti-se fazendo referéncia a ética, a
vestimenta e a etiqueta.
ITI. Ter bom conteddo significa ter boa aparéncia.
IV. Fazer uma boa distribui¢iao do profissional significa distribuir os conhecimentos em varias areas.
V. Um profissional da area de secretariado, com imagem positiva, tem ética, sabe comportar-se e
apresentar-se com a indumentaria adequada a seu cargo, a seu ambiente de trabalho, a sua idade e a
seu perfil fisico.

Saber usar o aparelho telefonico é uma habilidade indispensavel ao técnico em secretariado. Levando esse
fato em consideragio, julgue as assertivas a seguir:

I. O atendimento telefénico envolve o conhecimento de principios basicos como cortesia, tranquilidade,
atencdo e modulacio da voz.
II. O atendimento telefonico pode ser feito sem identificacio da organizagio.
ITI. Se o cliente ndo quiser identificar-se, deve-se informar que a pessoa procurada nio podera atendé-lo se
nao for informado quem estd telefonando.
IV. Ao transferir ligacoes, ndo se devem fornecer as informagoes ja disponiveis.
V. Nas chamadas telefénicas, o uso de interjei¢Ges e de giria é admitido.

Sabemos que a agenda tem por finalidade organizar todos os compromissos assumidos pelo executivo e
pelo técnico em secretariado. Nesse contexto, julgue as assertivas abaixo:

I. Para que a agenda funcione como um ponto de apoio tanto para o técnico em secretariado como para
o executivo, faz-se necessario que os dois marquem um hordrio didrio a fim de programar os novos
compromissos e checar os antigos.

II. Deve-se lembrar o executivo dos compromissos agendados com antecedéncia e nunca “em cima da
hora”.
ITI. Nio se deve fazer da agenda um arquivo de documentos.
IV. Nio se deve fazer da agenda um bloco de anotag¢des diarias.
V. Ao terminar o ano, nio se deve jogar fora a agenda, uma vez que o técnico em secretariado podera
precisar de informagdes para o préximo ano.

Quanto ao comportamento adequado no ambiente de trabalho, julgue as assertivas a seguir:

I. Estabelecer, de imediato, intimidade com os outros funcionirios nio necessariamente causara
embaragos futuros ao técnico em secretariado, uma vez que nenhuma organizacio ¢ mais
conservadora e aprova comportamentos exagerados.

II. E preferivel ser mais cerimonioso no trato com o executivo e com os colegas a pecar pela
informalidade.
ITI. Regras de etiqueta e boas maneiras foram criadas apenas para serem usadas na vida social.
IV. Uma organizagdo bem sucedida nio deve abrigar profissionais que nio sé possuam longo curriculo,
mas também sejam pontuais, discretos com seus colegas e clientes.
V. As regras de apresenta¢io pessoal modificam-se em funcio do cargo exercido na organizacio.
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20. Sabemos que nem todos os assuntos podem ser resolvidos no mesmo dia. Alguns necessitam de
providéncias a posteriore, nao podendo ser arquivados ou esquecidos. O follow-up vem justamente auxiliar o
acompanhamento dessas pendéncias. Considerando esse fato, julgue as assertivas abaixo:

I. A expressio follow-up significa acompanhamento, seguimento.
II. Para facilitar o trabalho, recomenda-se manter dois arquivos de follow-up — um para pagamentos e
outro para correspondéncias.
ITI. Hoje em dia, dificilmente encontramos no mercado pastas sanfonadas proprias para esse trabalho,
com divisdes numéricas ou por ordem alfabética.
IV. O follow-up deve ser consultado semanalmente para verificar pagamentos a serem feitos, respostas a
serem dadas ou cobrancas no dia.
V. E impossivel criar pastas de follow-up utilizando pastas A-Z, pastas suspensas com envelopes plasticos
datados ou outro tipo de pasta que achar conveniente.

21. Quanto a redacio oficial na profissao de técnico em secretariado, julgue as assertivas abaixo:

I. Para conseguir bom desempenho na escrita, é necessario organizar as idéias, elaborar um roteiro,
associar cada idéia a um paragrafo, rever o texto e torni-lo o mais claro possivel.
II. Um documento empresarial bem escrito é identificado pela clareza, pela objetividade e pela precisiao
do texto.
ITI. Nas reunides de organizacdes, nas negocia¢Oes, nas correspondéncias comerciais, deve-se utilizar a
linguagem cerimoniosa, formal, mais cuidada e adequada a0 momento.
IV. A boa performance para redigir depende de cuidados basicos, como listar as idéias que devem ser
transmitidas e ordena-las de acordo com a importancia.
V. Um texto é objetivo quando vai direto ao assunto.

22. O arquivo ¢ a imagem da atividade exercida pela institui¢do. Ele deve ser organizado para que o documento
seja encontrado assim que for solicitado. Nesse sentido, julgue as seguintes assertivas:

I. Arquivos de prosseguimento sio muito importantes para a organizagdo, uma vez que por meio deles
se podem acompanhar assuntos pendentes ou que guardam providéncias: cartas que esperam
respostas, faturas a pagar, contratos a serem assinados.

II. Atualmente, com o desenvolvimento da tecnologia e as exigéncias do mercado, as pastas ficam
suspensas nos arquivos horizontais, por meio de bracos metalicos apoiados em suportes especiais.
ITI. A principal finalidade das referéncias cruzadas ¢ a de informar a quem for consultar o arquivo que
determinado assunto ou nome esta arquivado em tal pasta.
IV. Arquivos publicos sio conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por 6rgidos governamentais,
apenas em nivel federal, em decorréncia de suas atividades administrativas, judicidrias e legislativas.

V. O arquivo de uma empresa privada nem sempre reflete sua atividade, seu porte e seus objetivos.
Documentos de natureza diversa, colecionados com outros objetivos, podem misturar-se com o
arquivo principal, j4 que o tratamento que a eles se deve dar ¢ diferente.

23. Quanto aos sistemas ¢ métodos de arquivamento, julgue as assertivas abaixo:

I. O arquivo direto pode ser consultado, sem necessidade de recorrer a um indice. Nesse sistema , inclui-
se, principalmente, o método mnemonico.
II. Além da facilidade de organizagdo, maior rapidez, facil identificacdo de falhas, o método numérico
prevé limitada ampliagdo do arquivo, tendo em vista que os nimeros sio inesgotaveis.
ITI. O método automatico niao pode ser usado para arquivamento de nomes de pessoas e/ou firmas.
IV. Modernamente, o arquivo de informagdes tornou-se uma atividade que ndo pode ser realizada
eletronicamente por meio de microcomputadores.
V. Nio ¢ tarefa do técnico em secretariado registrar as informacdes em programas previamente
estabelecidos.
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24. Facilitar a organizacdo de reuniGes é uma das tarefas do técnico em secretariado que requer desempenho
eficaz. Com relagdo a essa questdo, julgue as assertivas a seguir:

I. E fundamental confirmar os participantes e providenciar a convocagio, por cotrespondéncia, fax ou e-mail.
II. O conhecimento antecipado da pauta da reunido auxilia a todos, no caso de ser necessaria a confecgio
de algum relatério, elaboracdo de planilhas, utilizacao de equipamentos diferenciados, etc.
ITI. Ao preparar a sala de reunibes, deve-se verificar ventilagdo, claridade e limpeza do local.
IV. As reservas do local de reunides devem ser efetuadas com bastante antecedéncia para evitar
transtornos de ultima hora.
V. A ata da reunido deve ser enviada aos participantes para as devidas analises e possiveis corre¢des.

25. O perfil empreendedor do técnico em secretariado possibilita a sua participacdo junto a equipe que planeja,
organiza e executa eventos empresariais. Nesse contexto, jukgue as assertivas abaixo:

I. O perfil do mestre de ceriménias requer dinamismo, espontaneidade, boa apresentacdo e dicgao. Por
outro lado, este deve ter maturidade para solucionar imprevistos que venham a ocorrer.

ITI. O checklist relaciona todas as providéncias que devem ser tomadas para o bom andamento do evento,
incluindo itens como local de realizagdo, decoragdo, buffet, palestrantes e sintese curricular, publico-
alvo, convites, lista de presenca, cronograma e material a ser distribuido.

ITI. Ao realizar um evento, o técnico em secretariado juntamente com a sua equipe deve se preocupar com
o tema a ser desenvolvido, que necessariamente deverd abordar contetdos interessantes, identificados
com os objetivos que a organizacao deseja alcangar.

IV. A equipe responsavel pela montagem do evento deve ser criativa e estar atenta a detalhes, que muitas
vezes passam despercebidos, mas que sdo de extrema importancia para o sucesso do evento.

V. A comissdo de cerimonial é responsavel pelo cerimonial, protocolo e apoio relativo as instala¢Ges
onde ira acontecer o evento. Além disso, recepciona palestrantes e convidados especiais, acompanha
os servicos de buffet, de decoracio e de som e iluminacao.

26. A sociedade humana ¢é feita de organizacdes que fornecem os meios para atender as necessidades das
pessoas. Acerca das organizacdes, julgue as assertivas a seguir:

I. Toda organizagio existe com a finalidade de fornecer alguma combinacio de produtos e servigos.
II. E a administracio que faz as organizacGes serem capazes de utilizar corretamente seus recursos e
atingir seus objetivos.
ITI. O desempenho das organizacdes é pouco relevante para os fornecedores.
IV. As organizagdes sdo grupos de pessoas que usam recursos humanos, materiais e financeiros para
atingir objetivos.
V. Em uma organizag¢io, cada pessoa, bem como cada grupo de pessoas, realiza tarefas especificas que
contribuem para atingir os objetivos.

27. Sobre as fun¢des organizacionais, julgue as assertivas a seguir:

I. O objetivo da fun¢io de produgio ¢ estabelecer e manter a ligagdo entre a organizacio e seus clientes.
II. O objetivo basico da func¢io de marketing é encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organiza¢io
necessita.
ITI. A funcio financeira cuida do dinheiro da organizacio.
IV. A funcio de recursos humanos tem como objetivo fornecer o produto ou servico da organizagio.
V. O objetivo basico da funcio de pesquisa e desenvolvimento ¢ transformar as informagdes de marketing
e os avangos da ciéncia em produtos e servigos.

28. Com relacdo a fung¢io de Recursos Humanos, julgue as assertivas a seguir:

I. O treinamento e o desenvolvimento consistem na prote¢io das pessoas que trabalham para a organizagio.
II. O planejamento de mio de obra envolve a definicio da quantidade de pessoas necessarias para
trabalhar na organizacido e das competéncias que elas devem ter.
ITI. Higiene, saude e seguranga consistem na recoloca¢io, aposentadorias e outros tipos de beneficios para
ex-funcionarios.
IV. Fungdes pés-emprego consistem na transformacio dos potenciais das pessoas em competéncias.
V. O recrutamento e¢ a selecio envolvem a localizacio e aquisicio de pessoas com as habilidades
apropriadas para a organizacio.
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29. Com relagdo as fun¢oes de Marketing, julgue as assertivas a seguir:

I. A atividade de pesquisa é responsavel pela criagio de produtos e servigos, inclusive seus nomes e
marcas.
II. Na atividade de promocio, ¢ feita a comunica¢do com o publico alvo.
ITI. O desenvolvimento de produtos é responsavel pela identificacio de interesses, necessidades e
tendéncias do mercado.
IV. Na atividade de distribui¢do, ¢ realizado o desenvolvimento dos canais de distribuicdo e gestio dos
pontos de venda.
V. A atividade de vendas consiste na criagdo de transa¢des com o publico alvo.

30. Com relagao as fun¢Oes da administracdo, julgue as assertivas a seguir:

I. O planejamento envolve o processo de monitoracao das atividades para garantir que sejam realizadas
conforme planejado.
II. A organizagido consiste na determinacao das tarefas que serdo realizadas, quem ird executi-las e quem
tomara a decisdo.
ITI. A lideranca abrange a definicio das metas de uma organiza¢do, o estabelecimento de uma estratégia
global para alcangar essas metas.
IV. O controle abrange a motivagdo dos funcionarios, a dire¢do das atividades dos outros e a solu¢do dos
conflitos entre os membros.
V. A lideranca é o uso de influéncia com o intuito de motivar os funcionarios para alcancar as metas
organizacionais.

31. Considerando as habilidades indispensaveis ao sucesso de um cargo gerencial, julgue as assertivas a seguir:

I. A habilidade conceitual é a habilidade de trabalhar com outras pessoas e de trabalhar eficazmente
como membro de um grupo.
II. As habilidades interpessoais incluem a capacidade de trabalhar em equipe, entender e motivar as
outras pessoas.
ITI. As habilidades técnicas incluem o conhecimento especializado, o dominio de métodos e técnicas.
IV. A habilidade humana serve para aplicar conhecimento especializado ou experiéncia.
V. As habilidades técnicas dizem respeito a aptidio mental para analisar e diagnosticar situagdes
complexas.

32. Existem situagdes em que os lideres devem aumentar a participa¢io dos funcionarios. Considerando essas
situa¢des, julgue as assertivas abaixo:

I. Auséncia de informacdes por parte dos lideres para resolver o problema por si mesmo.
II. Falta de clareza do problema.
ITI. Pouco ou nenhum tempo disponivel para discussio.
IV. As decisoes necessitam da aceitacio de outros.
V. Auséncia de confianca do lider em si mesmo.

33. Com relagdo ao processo de comunicagio nas empresas, julgue as assertivas a seguir:

I. A comunicac¢io escrita inclui memorandos, cartas, relatérios, arquivos de computador, e outros
documentos esctitos.
II. Em uma rede centralizada, os individuos conseguem comunicar-se livtemente com os outros membros
da equipe.
ITI. A comunicag¢io verbal inclui discussdes “cara a cara”, conversagdes telefonicas, apresentaces formais
e discursos.
IV. A comunicacido eletrénica tem como vantagem o compartilhamento de informacdes, a velocidade na
distribuicdo de mensagens a varios grupos de pessoas ao longo do planeta.
V. Em uma rede descentralizada, os membros da equipe precisam comunicar-se por meio de um
individuo para resolver os problemas.
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34. Grandes organizacdes quase sempre tém grandes lideres. Sobre o processo de lideranca, julgue as assertivas

a seguir:
I. O lider autocratico tem a tendéncia de descentralizar a autoridade.
ITI. O lider carismatico tem a habilidade de motivar os subordinados para transcenderem seu desempenho
esperado.
ITI. O lider democratico delega autoridade para outros.
IV. O lider visionario cria e articula uma visio do futuro, atraente e ideal.
V. O lider servidor trabalha para satisfazer as necessidade e metas dos subordinados.

35. Com relagdo a estrutura organizacional, julgue as assertivas a seguir:

I.
II.

III.

IV.

O processo de especializaciao do trabalho pode causar monotonia, fadiga e tensio.

A especializa¢do do trabalho ¢é a relacio de subordinacdo e a divisdo de trabalho em uma empresa,
mostradas em uma forma grafica.

O organograma consiste no grau em que as tarefas na organiza¢io sdo subdivididas em trabalhos
separados.

Um gerente que organiza sua empresa separando contabilidade, fabricacdo, pessoal, compras em
departamentos comuns esta realizando uma departamentalizagao.

Na empresa Beta, as equipes de trabalhadores foram treinadas em varias fungGes para cuidar de todas

as etapas do processo de fabricagdo do produto; portanto, essa empresa promoveu a especializaciao do
trabalho.

36. Nas organizag¢oes, ocorrem diferentes tipos de mudangas. Sobre essas mudancas, julgue as assertivas a
seguir:

I.
II.
III.
IV.

V.

Mudanga da tecnologia é qualquer mudan¢a no modo como a organizagido é projetada e administrada.
Mudancga do produto é uma mudang¢a de um servigco ou produto de uma organizagao.

Mudanga estrutural é a que pertence ao processo de produ¢io da organizagio.

Mudanga pessoal é uma mudanga nos valores, normas, atitudes, crencas e comportamento dos
funcionarios.

As organiza¢des podem realizar um ou mais tipos de mudancas, dependendo das for¢as internas e
externas para a mudanga.

37. Sabe-se que a maneira como um trabalho é programado afeta a motivagdo de um empregado. Acerca dessa
afirmacdo, julgue as assertivas a seguir:

I.

I1.

III.

IV.

O rodizio de tarefas movimenta os funcionarios de um trabalho para outro, proporcionando-lhes
variedade e estimulo.

O enriquecimento do cargo permite que os trabalhadores efetuem mais planejamento e controle de seu
trabalho com menos supervisdo e mais autoavaliagao.

A ampliacdo de tarefas é a diminui¢do do nimero e da variedade das atividades realizadas por um
individuo, resultando num trabalho com maior diversidade.

A telecomuta¢io refere-se aos funcionarios que trabalham em suas casas através de computadores
ligados a empresa.

O horirio flexivel permite que os funcionarios tenham alguma autonomia de decisdo acerca de seus
horarios de chegada e partida do trabalho.

38. Acerca dos niveis administrativos e suas fungdes, julgue as assertivas a seguir:

I.

I1.
III.

IV.

V.

A alta administracio ou diretoria responde pelo direcionamento maior e pelas operagdes da
organizagao.

A administracio de nivel médio ¢ diretamente responsavel pela producio de bens e de servigos.

A administracdo de nfvel médio ¢ responsivel pela implementacio das tarefas administrativas,
coordenacio e solucio de conflitos.

A administragdo operacional representa a sua organizac¢do junto a comunidade, a0 governo e a outras
organizagoes.

A alta administracdo ¢ a ligacdo entre a producdo ou opera¢des de cada departamento e o resto da
organizagao.
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39. Acerca dos papéis administrativos, julgue as assertivas a seguir:

I.
II.

III.
IV.

V.

Os papéis interpessoais sdo aqueles desempenhados quando os administradores tomam decisoes.

Os papéis informacionais sdo aqueles desempenhados para o relacionamento e interagdo com outras
pessoas.

Os papéis decisoriais sdo aqueles desempenhados ao trocar e processar informagoes.

Quando o administrador responde pela motivacao dos subordinados e pelo tratamento de pessoal, esta
desempenhando o papel informacional.

Quando o administrador procura e recebe ampla variedade de informacdes para a tomada de decisdo,
estd desempenhando o papel interpessoal.

40. Sobre o comando dentro das organizag¢des, julgue as assertivas a seguir:

II.
III.

IV.

10

A centralizacido significa que a autoridade de decisdao é pressionada para os niveis organizacionais mais
baixos.

A responsabilidade é o dever de um funcionario em realizar uma tarefa que lhe foi atribuida.

A delegacido é o processo que os gerentes usam para transferir autoridade e responsabilidade para as
posicoes abaixo deles na hierarquia.

A autoridade ¢ o direito formal e legitimo de um gerente de tomar decisoes.

A descentralizacdo significa que a autoridade de decisdo estd localizada préximo do topo da
organizagao.



