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ATENCAO

»  Abra este Caderno, quando o Fiscal de Sala autorizar o inicio da Prova.

» Observe se o Caderno esta completo. Ele devera conter 40 (quarenta) questbes
objetivas de multipla escolha com 05 (cinco) alternativas cada, sendo 10 (dez) de Lingua
Portuguesa, 10 (dez) de Raciocinio Ldgico e 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos do
cargo de sua opcao.

»  Se o Caderno estiver incompleto ou com algum defeito grafico que Ihe cause duavidas,
informe, imediatamente, ao Fiscal.

» Uma vez dada a ordem de inicio da Prova, preencha, nos espacgos apropriados, 0 seu
Nome completo, o Niomero do seu Documento de Identidade, a Unidade da Federagéo e
o Numero de Inscri¢ao.

»  Para registrar as alternativas escolhidas nas questfes objetivas de mudltipla escolha,
vocé recebera um Cartéo-Resposta de Leitura Otica. Verifique se o Nimero de Inscricdo
impresso no Cartéo coincide com o seu Numero de Inscrigéo.

» As bolhas constantes do Cartdo-Resposta devem ser preenchidas totalmente, com
caneta esferografica azul ou preta.

»  Preenchido o Cartdo-Resposta, entregue-0 ao Fiscal e deixe a sala em siléncio.

BOA SORTE!
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LINGUA PORTUGUESA

TEXTO 1

Os fatos linguisticos sempre estiveram misturados a historia dos povos, a seus esforcos de
expansdo e dominacdo territorial e politica, a suas lutas pela hegemonia cultural, a seus intentos
proselitistas, a suas necessidades retoricas; enfim, as linguas foram recebendo tratamentos diversos,
conforme as também diversas condi¢des sociais e politicas dos grupos, que as tinham como marca de sua
identidade.

Ndo estranha, portanto, que, historicamente, as questdes linguisticas tenham servido a interesses
muito diversos e, de acordo com esses interesses, tenham sido vistas em Oticas bastante diferentes. “Toda
lingua sao rastros de velhos mistérios”, lembra Guimaraes Rosa.

3

Se isso é verdade, considerando-se a lingua como um todo, € mais verdade ainda entre nos,
ocidentais, em relacdo a gramatica, em geral. De fato, herdamos dos gregos a concep¢do da gramatica, em
todas as acepgOes, como uma forga controladora que preserva a lingua contra as possiveis ameagas de
desaparecimento ou até mesmo de declinio, seja pela acdo de invasores, seja pela acdo dos proprios
membros da comunidade de falantes.

Na verdade, as pessoas sempre sentiram certa compulséo para defender a integridade de sua lingua.
Ou, de acordo com certas visdes, sua pureza ou seu poder de argumentacdo. Nada mais apropriado para
esses intentos do que a compilacdo de gramaticas, que estabelecessem paradigmas, modelos, normas,
capazes de garantir a manutencéo da identidade linguistica.

Noutras palavras, se fez necessario, para as comunidades de falantes, um instrumento de controle —
a gramatica normativa — que disciplinasse o fluxo da prépria lingua, garantindo sua sobrevivéncia ou
aperfeicoando suas potencialidades de uso em funcéo dos efeitos retoricos pretendidos.

Nesse quadro, a criacdo de paradigmas e modelos em graméticas foi assumindo feigdes proprias e
constituindo uma garantia de vida e de sucesso para as linguas, sem nunca se ter ausentado totalmente.
Nem mesmo quando ja ndo eram tdo evidentes as ameacas de desaparecimento ou de descaracterizagao de
Seus usos mais modelares.

Em suma, foi sendo atribuido aos compéndios de graméatica um papel de instrumento controlador
da lingua, ao qual caberia conduzir o comportamento verbal dos usuarios, pela imposicao de modelos ou
de padrdes. Mas ndo foi apenas a funcao de controle atribuida a gramética que fez com que os estudiosos
se interessassem por ela. Sob angulos bem diferentes, as pessoas sempre se mostraram curiosas por
entenderem a suprema prerrogativa da linguagem humana, e isso também motivou o interesse pelo
aparecimento de gramaticas, obras nas quais se tentasse explicitar os mecanismos subjacentes a atividade
verbal.

A encruzilhada de fatores tdo complexos, historicamente submetidos a interesses politicos,
econdmicos e sociais diferentes, resultou numa série de concepcdes e, com o passar dos séculos, deu
ensejo & formagdo de alguns equivocos acerca do que é a gramatica e, consequentemente, daquilo que
deve constituir seu ensino.

Alguns equivocos mais recorrentes e com sérias repercussdes para as atividades de ensino sdo as
crengas de que: lingua e gramatica sdo a mesma coisa; basta saber gramatica para falar, ler e escrever com
sucesso; e toda atuacdo verbal tem que se pautar pela norma prestigiada.

ANTUNES, Irandé. Muito além da gramatica: por um ensino de linguas sem pedras no caminho.
Séo Paulo: Parabola, 2007, p. 35-38. Adaptado.
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01. E CORRETO afirmar que, quando analisado globalmente, o Texto 1 cumpre, prioritariamente, uma
funcéo:

A) literaria — por isso, a autora opta por trazer, em discurso direto, a voz de um autor classico bastante
representativo da nossa literatura, no trecho “Toda lingua sdo rastros de velhos mistérios” (2° paragrafo), de
Guimarées Rosa.

B) didatica — essa fungdo se mostra, dentre outros aspectos, pelo resgate historico que se faz no 3° paragrafo, ou
seja, é evidente o esfor¢o da autora para explicar ao seu publico leitor certos fatos da nossa realidade
linguistica.

C) publicitéria — essa fungao justifica trechos como “na verdade, as pessoas sempre sentiram certa compulsao
para defender a integridade de sua lingua” (4° paragrafo), ou seja, ha, claramente, uma intengdo comercial no
texto.

D) moralizante — dai a afirmagao de que “sob angulos bem diferentes, as pessoas sempre se mostraram curiosas
por entenderem a suprema prerrogativa da linguagem humana” (7° paragrafo), a qual pode ser entendida
como ‘a moral da historia’.

E) instrucional — por isso, no paragrafo conclusivo, a autora faz referéncia a “alguns equivocos mais
recorrentes” e suas “repercussdes”’, ou Seja, 0 texto objetiva orientar o leitor a executar determinada
atividade.

02. Segundo a autora do Texto 1, o surgimento da gramatica normativa justificou-se, principalmente:

A) pelo fato de cada lingua ter recebido tratamentos diversos.

B) pela decisdo democréatica de uma comunidade de falantes.

C) pela preservacao observada em usos linguisticos modelares.
D) pelo evidente comportamento verbal inadequado dos usuarios.
E) pela suposi¢do de que a lingua sofria algum tipo de ameaga.

03. No que se refere a alguns elementos relacionadores presentes no Texto 1, analise as afirmagdes abaixo.

I. Com o termo destacado no trecho: “enfim, as linguas foram recebendo tratamentos diversos,
conforme as também diversas condigdes sociais e politicas dos grupos, que as tinham como marca de
sua identidade.” (1° paragrafo), o autor faz uma retomada de “diversas condi¢des sociais e politicas”
e evita repetir esse segmento.

1. No trecho: “Na verdade, as pessoas sempre sentiram certa compulsdo para defender a integridade de
sua lingua. Ou, de acordo com certas visOes, sua pureza ou seu poder de argumentagdo.” (4°
paragrafo), os termos destacados tém o mesmo referente: “lingua”.

1. A expressdo “Nesse quadro”, que introduz o 6° paragrafo, ao mesmo tempo em gue expressa uma
sintese do que se informou anteriormente no texto, situa as afirmacfes que serdo feitas a partir desse
ponto no contexto geral que foi apresentado até entéo.

IV. No trecho: “Mas nédo foi apenas a funcdo de controle atribuida a gramatica que fez com que os
estudiosos se interessassem por ela.” (7° paragrafo), o termo destacado, que aparece enfatizado apos
uma pausa, sinaliza para o interlocutor que a dire¢do argumentativa do texto sofrerd alguma
alteracdo.

Estdo CORRETAS, apenas:

A)lell
B)lelV.
C)llelll.

D) lll e IV.
E)II, e IV.



SECRETARIA EXECUTIVA

04. Acerca de algumas relacdes de sentido presentes no Texto 1, assinale a alternativa CORRETA.

A) Com a afirmacdo de que “os fatos linguisticos sempre estiveram misturados a histéria dos povos” (1°
paragrafo), a autora defende que “a historia dos povos e os fatos linguisticos guardam entre si uma forte
inter-relagdo”.

B) Dizer que “ndo estranha que, historicamente, as quest@es linguisticas [...] tenham sido vistas em Oticas
bastante diferentes” (2° paragrafo) significa dizer que “ndo surpreende que, ao longo da histoéria, as questoes
linguisticas tenham gerado visdes de mundo tdo diversas”.

C) A afirmagdo de que “herdamos dos gregos a concepgdo da gramatica como uma for¢a controladora” (3°
paragrafo) equivale semanticamente a afirmacdo de que “os gregos nos legaram uma no¢ao de gramatica
sobre a qual temos tido forte controle”.

D) Dizer que “as pessoas sempre sentiram certa compulsdo para defender a integridade de sua lingua” (4°
paragrafo) ¢ o mesmo que dizer que “as pessoas sempre atuaram com convic¢ao na defesa da totalidade de
sua lingua”.

E) A ideia presente na afirmag@o de que “as pessoas sempre Se mostraram curiosas por entenderem a suprema
prerrogativa da linguagem humana” (7° paragrafo) corresponde semanticamente a ideia de que “as pessoas
sempre demonstraram curiosidade para compreender como poderiam melhorar sua maneira de falar”.

05. Considerando a organizagao sintatica de alguns enunciados do Texto 1, analise as proposi¢des abaixo.

I.  Em portugués, um sujeito pode ser colocado apos seu predicado, como se observa no trecho: “Nao
estranha, portanto, que, historicamente, as questdes linguisticas tenham servido a interesses muito
diversos” (2° paragrafo), em que o predicado, destacado, introduz o enunciado, e seu sujeito esta em
posicao posposta.

1. No trecho: “Se isso é verdade, considerando-se a lingua como um todo, é mais verdade ainda entre
nos, ocidentais, em relagdo a gramatica, em geral.” (3° paragrafo), o termo destacado é um aposto
que cumpre a fungdo de esclarecer, para o leitor, a quem o pronome “nos” faz referéncia.

I11. No trecho: “Nada mais apropriado para esses intentos do que a compilacdo de gramaéticas” (4°
paréagrafo), o segmento destacado desempenha a funcdo de complemento nominal, ja que integra o
sentido do nome “compilac¢do”.

IV. No trecho: “Noutras palavras, se fez necessario, para as comunidades de falantes, um instrumento de
controle” (5° paragrafo), a opcao pela proclise revela que a autora optou por seguir um padrdo muito
comum na variante brasileira do portugués.

Estdo CORRETAS:

A) 1, 11 e I, apenas.

B) I, Il e IV, apenas. D) I, Il e IV, apenas.
C) I, eIV, apenas. E)LILIelV.

06. Assinale a alternativa na qual o segmento destacado cumpre a fungdo de adjetivo.

A) “Nao estranha, portanto, que, historicamente, as questdes linguisticas tenham servido a interesses muito
diversos e, de acordo com esses interesses, tenham sido vistas em Oticas bastante diferentes” (2° paragrafo).

B) “De fato, herdamos dos gregos a concep¢do da gramatica, em todas as acepg¢des, como uma forga
controladora que preserva a lingua contra as possiveis ameacas de desaparecimento ou até mesmo de
declinio” (3° paragrafo).

C) “Na verdade, as pessoas sempre sentiram certa compulsdo para defender a integridade de sua lingua” (4°

paragrafo).

D) “Nesse quadro, a criagdo de paradigmas e modelos em gramaticas foi assumindo feicGes proprias e
constituindo uma garantia de vida e de sucesso para as linguas, sem nunca se ter ausentado totalmente” (6°
parégrafo).

E) “A encruzilhada de fatores tdo complexos, historicamente submetidos a interesses politicos, econdmicos e
sociais diferentes, resultou numa série de concepcdes” (8° paragrafo).
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07. Assinale a alternativa que apresenta um enunciado elaborado corretamente, de acordo com as regras
vigentes de concordancia.

A) Ainda que exista muitas normas na lingua, nem todas elas sd@o normas prestigiadas.

B) Na génese de uma gramatica normativa, tem que ser considerado muitos fatores diferentes.
C) Gramaticas normativas haviam sido escritas muito antes de o Brasil existir como nacéo.
D) N&o resta duvidas de que novos compéndios gramaticais serdo langados em nosso pais.

E) O ensino de regras normativas de gramatica vém sendo privilegiado em nossa sociedade.

08. No 8° paréagrafo, encontra-se o seguinte trecho: “A encruzilhada de fatores tio complexos [...] resultou
numa série de concepcoes”.
Assinale a alternativa em que as normas de regéncia verbal seriam atendidas, mantendo a coeréncia
desse trecho, se ele fosse alterado.

A) “A encruzilhada de fatores tdo complexos [...] deflagrou no aparecimento de uma série de concepgdes”.
B) “A encruzilhada de fatores tdo complexos [...] redundou a geragcdo de uma série de concepcdes”.

C) “A encruzilhada de fatores tdo complexos [...] implicou o surgimento de uma série de concepgoes”.

D) “A encruzilhada de fatores tdo complexos [...] oportunizou ao nascimento de uma série de concepgoes”.
E) “A encruzilhada de fatores tdo complexos [...] desencadeou a formacdo de uma série de concepgdes”.

09. Sabemos que as normas ortogréaficas variam, de tempos em tempos. Assinale a alternativa cujo par de
palavras esta grafado segundo as normas que vigoram atualmente.

A) socioecondmico — autorretrato.
B) voo — latinoamericano.

C) tiredide — européia.

D) rainha — ultra-sonografia.

E) heroi — caqui.

TEXTO 2
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Disponivel em: https://wordsofleisure.files.wordpress.com/2014/10/img_4480.jpg.
Acesso em 03/07/17.

10. A adequada interpretagdo do Texto 2 indica que, nele, faz-se uma critica:

A) ao contetdo dos programas infantis.
B) ao equivocado conceito de cultura.

C) a fraca formacao escolar das criangas.
D) a programacéo televisiva em geral.

E) ao baixo nivel de leitura das criancas.
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RACIOCINIO LOGICO

11. Maria distribuiu uma caixa de bombons com seus trés filhos. O primeiro pegou metade dos bombons
mais 1. O segundo recebeu metade do que restou e mais 1 bombom. O terceiro, por Gltimo, ficou com a
metade do que ainda havia na caixa mais 1 bombom.

Sabendo que sobraram 2 bombons, quantos havia inicialmente na caixa?

A) 26
B) 32
C) 28
D) 30
E) 34

12. Da quantia que tinha para comprar trés produtos, Lucia gastou 1/4 mais R$ 15,00 com o primeiro,
pagou 1/3 da quantia restante pelo segundo produto e, por fim, gastou tudo o que sobrou, R$ 48,00,
comprando o ultimo produto.

Quanto Lucia gastou ao todo nessas compras?

A) R$ 120,00.
B) R$ 110,00.
C) R$ 136,00.
D) R$ 116,00.
E) R$ 124,00.

13. A partir da afirmacéo: E verdade que existem palhacos que ndo gostam de sorrir, deduz-se que

A) entre as pessoas que ndo gostam de sorrir, algumas sdo palhagos.
B) quem gosta de sorrir ndo é palhago.

C) entre as pessoas que ndo gostam de sorrir, nenhuma é palhaco.
D) quem ndo gosta de sorrir € um palhaco.

E) entre os palhacos, nenhum gosta de sorrir

14. Considerando que a declaragdo ""Todo gato é pardo™ seja verdadeira, assinale a alternativa que
corresponde a uma argumentacdo CORRETA.

A) Azrael é pardo, portanto é gato.

B) Frajola ¢é pardo, portanto ndo é gato.

C) Manda-Chuva néo é pardo, portanto ndo é gato.
D) Garfield ndo é gato, portanto é pardo.

E) Tom n&o é gato, portanto ndo € pardo.

15. Na continuag¢io da sequéncia de figuras ©, ®, 3f, 7, ¥, ©, ®, %, A, ¥, ..., a figura que esta na
posicdo 127 é

A) ©
B) ®
C) Xt
D) J
E)v
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16. O oitavo termo da sequéncia 2, 6, 12, 20, 30, ... corresponde a

A) 90
B) 40
C) 60
D) 56
E) 72

17. Uma area em uma universidade dispde de 100 professores. Os professores sdo mestres ou
doutores, contratados em regime de dedicacdo exclusiva ou parcial. Atualmente existem 35
professores com dedicacdo exclusiva, 40 doutores em regime parcial e 45 mestres.

Quantos sdo os doutores com dedicacao exclusiva?

A) 55
B) 65
C) 60
D) 15
E) 40

18. Considere o diagrama a seguir que apresenta a relagao entre os conjuntos X, A, B, C,D,EeF.

O

Dentre as relacdes entre esses conjuntos, assinale a FALSA.

A)BoSE
B) Ac X
C)DcB
D)X 5D
E)CcA

19. Um conjunto A tem 9 elementos distintos. Quantos subconjuntos de A podem ser construidos,
cada um com 4 elementos diferentes?

A) 126
B) 84
C) 56
D) 62
E) 94
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20. Em uma escola, as passagens para intercambio de um grupo de alunos foram emitidas com
exatos 90 dias entre a data de saida e a data de retorno. Os alunos viajarao em uma sexta-feira do
més de junho.

Em qual dia da semana retornaréo?

A) Terca-feira.

B) Sexta-feira.

C) Quarta-feira.
D) Segunda-feira.
E) Quinta-feira.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21. As Leis que regulamentam a profissao de Secretariado de Secretariado séo as de N° 7.377, de 30/09/85
e N°9.261, de 10/01/96. O exercicio da profissdo de Secretario Executivo requer prévio registro na
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego (SRTE) mediante a apresentacao de

A) certificado de conclusdo, logo apds a colagdo, e, posteriormente diploma do curso de Secretariado.

B) declaragdo do curso superior de Secretariado.

C) ata de colagdo de grau, autenticada pela instituicdo de ensino no curso superior de Secretariado Executivo.
D) documento comprobatorio de curso superior para Secretarios.

E) termo de conclusdo em escola técnica em Secretariado.

22. Sobre as atribuicdes do Secretario Executivo, analise os itens abaixo:

l. Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria.

1. Assisténcia e assessoramento direto a executivos.

I11. Coleta de informac@es para a consecucéo de objetivos e metas de empresas.

IV. Redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

V. Interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos.

VI. Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em idioma
estrangeiro.

VII. Versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacdo da
empresa.

VII1I. Registro e distribuicdo de expediente e de outras tarefas correlatas.

IX. Orientagdo da avaliagdo e selecdo de pessoas para fins de encaminhamento a contratacao.

X.  Conhecimentos protocolares.

Esta(30) INCORRETO(S)

A) V.
B) Ve VI.
C) IX.
D) L e L.
E) X.
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23. O Codigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar normas de procedimentos no exercicio da
profissdo, regulando as rela¢bes com a propria categoria, com os poderes publicos e com a sociedade.
Na relacdo do profissional com a empresa, NAO compete ao Secretario Executivo no pleno exercicio
de suas atividades:

. identificar-se com a filosofia empresarial.

I1. utilizar-se da proximidade com o superior para obter vantagens.

I11. agir como elemento facilitador das relagGes interpessoais na sua area de atuacao.

V. atuar como figura-chave no fluxo de informagdes, desenvolvendo e mantendo, de forma dinamica e
continua, os sistemas de comunicacao.

V. ser, apenas, um agente facilitador e colaborador na implantacdo de mudangas administrativas e
politicas.

Estdo CORRETOS os itens

A) I, Il e IV, apenas.
B) Il e IV, apenas.
C) l e ll, apenas.

D) IV eV, apenas.
E)LILILIVeV.

24. O Secretario Executivo mudou sua imagem nas organizacfes ao deixar de ser elemento de apoio do
‘chefe’, passando a desempenhar com eficiéncia outras tarefas e atuando como elo entre o chefe, a
equipe e o mercado.

Assinale a alternativa que NAO exprime esse novo perfil.

A) A esséncia das atividades da profissdo restringe-se ao desempenho de tarefas rotineiras de escritério.

B) E polivalente, apresenta maltiplos valores e executa diferentes tarefas.

C) Deixou de desempenhar tarefas burocraticas para exercer fungdes criativas, com capacidade de opinar e
decidir.

D) E um assessor executivo e administrador de informag@es, que auxilia a direcdo/chefia a processar e organizar
informac0es.

E) E proativo, visando antecipar futuros problemas e mudancas necessérias, e flexivel, com aptiddo para
diferentes atividades.

25. O Secretario Executivo pode implantar, para obter qualidade, o Programa 5S, que tem como objetivo
mobilizar, motivar e conscientizar toda a empresa para a Qualidade Total, por meio da organizacéo e
da disciplina no local de trabalho. Os profissionais atentos a essa questio sabem que os “S” do
programa séo Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke, que significam, respectivamente, senso de

A) utilizagéo, ordenagdo, limpeza, higiene e disciplina.
B) ordenacéo, disciplina, utilizagdo, limpeza e higiene.
C) utilizag&o, limpeza, ordenacéo, higiene e disciplina.
D) disciplina, higiene, utilizagdo, ordenacéo e limpeza.
E) utilizacdo, higiene, disciplina, limpeza e ordenag&o.
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26. Quando a empresa adota o gerenciamento de rotinas, baseado no PDCA, cabe ao Secretario
Executivo, na terceira fase do Ciclo,

A) rever as prioridades da reestruturacdo do projeto de gerenciamento.

B) identificar as metas do planejamento das tarefas, fazendo o planejamento.

C) desenvolver os 5S no gerenciamento da rotina.

D) treinar a equipe para dar suporte a rotina do escritorio.

E) avaliar o que foi feito na etapa de execucdo, fazendo comparacdes e identificando as diferencas entre o
planejado e o realizado.

27. A Gestdo da Qualidade Total é baseada em sete atividades conhecidas como "' Os sete pilares da GQT",
que séo:

A) Orientacao, Eficécia, Planejamento, Organiza¢do, Comunicacdo, Avaliacao e Lideranca.

B) Organizacgéo, Informagéo, Planejamento, Comunicacéo, Avaliacdo, Lideranca e Produtividade.

C) Orientacéo, Eficiéncia, Planejamento, Organiza¢do, Comunicagéo, Fiscalizagdo e Lideranca.

D) Organizacdo, Aperfeigoamento, Informagéo, Planejamento, Comunicacéo, Avaliacdo e Lideranga.
E) Orientacdo, Informacéo, Planejamento, Organizacdo, Comunicacdo, Motivacéo e Lideranca.

28. De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, além da clareza, sobre as
caracteristicas do texto oficial, analise os itens abaixo:

. impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretaces.

I1. uso do padrdo culto de linguagem, evitando-se giria e jargdo.

I11. informalidade e padronizagdo que possibilitam a uniformidade dos textos.

IV. concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos que nada Ihe acrescentam.

Estdo CORRETAS, apenas,

Al llelV.
B) I, Nl e IV.
L lelV.
D)lelV.
E)lell.

29. Assinale a alternativa cujos termos preenchem CORRETAMENTE as lacunas sobre as seguintes
definicfes:

v é o instrumento, que determina os principios institucionais de uma coletividade,
entidade publica ou privada.
v é o instrumento, pelo qual autoridades expedem atos de sua competéncia, tais

como instrucéo de servico e nomeacao de pessoas.

v é o instrumento, pelo qual autarquias, 6rgéos colegiados ou grupos representativos
emanam atos de sua competéncia.

A) Estatuto / Edital / Resolugéo
B) Estatuto / Portaria / Resolucéo
C) Resolucdo / Edital / Estatuto
D) Edital / Resolugdo / Estatuto
E) Portaria / Edital / Resolucéo
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30. As Normas de Etiqueta devem ser observadas ndo sé presencialmente mas também nas comunicagdes
virtuais. Considerando o conjunto de normas para a boa convivéncia dos usuérios da rede, chamado
“Netiqueta”, ¢ CORRETO afirmar que

A) logo apds o envio da mensagem, é necessario ligar para o destinatario a fim de saber se este a recebeu e se
tem a resposta.

B) se deve informar no campo “assunto”, de maneira concisa e clara, o tema tratado.

C) se deve evitar inserir saudacao no inicio e no final do texto, apenas, despedir-se com um abrago.

D) é necessario escrever os textos de forma clara e objetiva, preferencialmente com todas as letras maidsculas.

E) em caso de haver referéncia a outros textos, ndo incluir as fontes.

31. No que se refere a organizacéo das rotinas de trabalho do Secretario Executivo, analise as seguintes
afirmativas:

I. A consulta ao follow up deve ser diaria.

Il. A atualizacdo das agendas do secretério e do executivo deve ser diaria.

I11. A organizagdo do escritério requer dos secretarios nogdes de ergonomia as quais possibilitam a
escolha do melhor método de arquivamento.

IVV. O planejamento da administracdo do tempo esté intrinsecamente relacionado a eficacia do trabalho.

V. Ao final do dia, é importante listar as pendéncias para a solugdo no dia seguinte.

Assinale a alternativa CORRETA.

A) Todas estdo corretas.

B) Todas estéo incorretas.

C) Estdo corretas, apenas, Il e V.

D) Estéo corretas, apenas, Il, Il e V.
E) Esta incorreta, apenas, a Ill.

32. Para se beneficiar da ferramenta Administracdo do Tempo, segundo suas necessidades, o0 Secretario
Executivo deve

A) delegar unicamente as atribui¢des essenciais da rotina de trabalho.

B) interagir com os colegas, visando tornar o ambiente funcional mais adequado.

C) iniciar o seu expediente desempenhando as atividades mais importantes, mais complexas e aquelas que
dependem so dele.

D) no inicio do dia, realizar reunides, objetivando deliberar em conjunto, para tomar decisfes que dizem
respeito a todos os setores.

E) comecar suas atividades, revisando a agenda dos superiores nas atividades interna e externa.

33. Na gestao de informacdes, uma ferramenta Gtil é a agenda eletrdnica, que pode funcionar em rede,
permitindo multiusuérios.

Para uma reunido de diretoria, a agenda eletrénica permite ao Secretério Executivo o envio

A) da convocacao e da ata da reunido que acontecera, dando agilidade e seguranga ao processo.

B) de todo o material relativo a reunido, pois assim todos os envolvidos saberdo que sua presenca € obrigatdria.

C) do convite e da pauta com confirmag&o de recepgdo e leitura, uma vez que a presenga é obrigatdria a reunido.

D) da pauta e da ata com confirmacao de leitura, assim os envolvidos terdo ciéncia de que foram convocados.

E) da convocacdo e da pauta, com confirmacéo de recepcao e leitura, evitando auséncias sob a alegacdo de ndo
ter ciéncia.
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34. O Secretario Executivo desempenha fungdo de assessoria quando seu executivo viaja. Nessas
situacgdes, deve

. informar-se com o executivo sobre a data da viagem, o nimero de pessoas que o acompanharao,
datas dos compromissos assumidos, nomes de pessoas que serdo contatadas, horario de viagem e tipo
de transporte.

1. verificar quais os documentos que devem ser levados, inclusive documentos pessoais, itinerario de
viagem com horérios, locais de saida e chegada e o nimero de telefones das pessoas envolvidas.

I11. em caso de mudanca de planos, cancelar com a companhia ou 0 agente de viagens a reserva e/ou
bilhete.

IV. fazer a reserva nos hotéis e, quando solicitado pelo chefe, providenciar locacdo de automével e
reservas em passeios turisticos.

Estdo CORRETOS os itens

A) I, 1l e 111, apenas.
B) II, 1l e 1V, apenas.
C)LILlelV.

D) Il e IV, apenas.
E) I, Il e IV, apenas.

35. O Secretario Executivo deve arquivar as atas de reunides de diretoria

A) de forma permanente.

B) pelo prazo de cinco anos.
C) por seis meses.

D) a critério da empresa.

E) com guarda definitiva.

36. Atualmente a principal forma de comunicagdo para transmissdo de documentos é o correio eletrdnico,
pela sua agilidade e seguranga. Para que a mensagem de correio eletrénico tenha valor documental,
isto é, para que seja considerada como documento original nos 6rgdos publicos, nos termos da
legislacdo em vigor, é necessario haver

A) legislacéo especifica.

B) certificacéo digital.

C) autorizacdo governamental.

D) normas adequadas a essas comunicacdes.
E) certificacdo especifica.
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37. Além da agenda eletrbnica, o Secretario Executivo deve ter e manter atualizados mais trés itens:
agenda fisica de enderecos e telefones, um caderno de anotacdes e o “Follow up”, que, no ambito do
Secretariado, quer dizer

A) o local (pasta) destinado a guarda proviséria de documentos, pagamentos e trabalhos que estdo aguardando
execucao.

B) o local (pasta) destinado a guarda permanente de documentos, pagamentos e trabalhos que estéo aguardando
execucao.

C) o local (caixa) destinado ao armazenamento provisério de documentos, pagamentos e trabalhos que estdo
aguardando execugéo.

D) o local (caixa) destinado a guarda permanente de documentos, pagamentos e trabalhos que estdo aguardando
execucao.

E) o local (pasta) destinado a guarda provisoria de documentos, pagamentos e trabalhos que estdo aguardando
excluséo.

38. Nas organizagdes, o bom relacionamento entre os profissionais é fundamental. No ambiente de
trabalho, um Secretério Executivo é assertivo quando

A) influencia, de maneira técnica, as opinides de seus superiores para que estes tomem a decisao a seu favor.

B) acata as opinides dos colegas de trabalho, sem restricdo, para acertar nos resultados e atividades
profissionais.

C) controla as opinides dos colegas com determinacao para que o processo de trabalho seja eficaz.

D) tem autoconfianca, uma vez que é capaz de reconhecer seu potencial e sabe lidar com suas fraquezas e
limitacOes e recebe as criticas como construtivas.

E) expde suas opinides com obstinacdo sem atencdo ao que pensardo a respeito da sua proposta.

39. Na conducéo de trabalhos em grupo, é necessario que o Secretario Executivo

A) organize os prazos por componente, bem como os respectivos resultados de cada um.
B) delimite o trabalho de cada componente da equipe.

C) divida a gestdo do projeto de cada componente.

D) planeje e organize as atividades dentro da equipe.

E) desenvolva regras de trabalho para cada projeto.

40. A Etiqueta é muito importante para as relagdes interpessoais dos individuos nas corporacdes e na
sociedade. Ela é considerada como conjunto de padrdes e regras que devem ser seguidas.
De acordo com as Normas de Etiqueta Empresarial, exigidas para o Secretario Executivo, é
CORRETO afirmar que

A) a etiqueta empresarial esta restrita a0 modo de se portar a mesa, a postura ao sentar-se e a forma de falar ao
telefone.

B) deve-se sempre fazer criticas aos colegas em publico, para que todos aprendam com os erros dos outros.

C) ao atender uma ligacdo, utiliza-se uma voz alegre, clara e calorosa, o que ja é o suficiente para ter éxito em
um contato profissional.

D) em uma apresentacdo, aperta-se a mado da outra pessoa com firmeza e seguranca, pois apertos leves denotam
indiferenca.

E) use de expressdes que denotem intimidade, como querida, flor, gracinha, princesa, dentre outras.
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