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Departamento Estadual de Transito
DETRAN /RS

CONCURSO PUBLICO N2 01/2009

AUXILIAR TECNICO - SECRETARIADO

Leia atentamente e cumpra rigorosamente as mstrugoes que seguem pois elas sao parte integrante das provas

e normas que regem este Concurso Publico.

1. Verifique se este caderno contém 80 questées. Caso contrario, solicite ao fiscal da sala a substituicdo do
mesmo. | |

2. Cada questao oferece 5 (cinco) alternativas de respostas, representadas pelas letras A, B, C, D, E, sendo
apenas 1 (uma) a resposta correta.

3.0 tempo para a realizag@o das provas é de 5 horas, incluindo o preenchimento da grade de respostas. O
candidato so podera retirar-se do recinto da prova, portando o caderno de provas, apés 2 horas e 30
minutos do inicio da mesma. Os dois Ultimos candidatos deverdo se retirar da sala de prova ao mesmo
tempo, assinando a ata da sala. :

4. Nenhuma informagéo sobre as instrugoes efou contetido das questdes sera dada pelo fiscal, pois sao parte
integrante da mesma. 5
No Caderno de Provas, o candidato podera rabiscar, riscar, calcular, etc.

6. Os gabaritos preliminares serao divulgados no dia 18/05/2009, até as 15 horas. na FUNDATEC, F{uat_ Prof.

Cristiano Fischer, n®2012 e no site www.fundatec.com.br
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 LINGUA PORTUGUESA -

Instrucao: As questoes de nimeros 01 a 10 referem-se ao texto abaixo.

Transito vira fonte de energia

01 Ja ouviu o ditado “Se vocé nédo pode vencé-lo, junte-se a ele”? Uma companhia israelense
02 do setor de energia, chamada Innowattech, parece estar levando ... frase ... sério. Cansada de ver a
03 situagao do transito de veiculos sé piorar no mundo todo a empresa resolveu dar uma utilidade sustentavel
04  (por incrivel que paregal) ao problema. .

05 A técnica é conhecida como piezeletricidade e promete transformar energia mecéanica — como
06 aquela que é gerada com o impacto e com a pressdo dos pneus dos carros no asfalto — em eletricidade. A
07 empresa garante que ..., ainda, muitas outras fontes de energia parecidas que todos os dias,
08 como, por exemplo, 0 a'lrlto dos avides nas pistas de pouso e decolagem, dos metrds sobre os trilhos e, ate
09 mesmo, dos pedestres nas calgadas.

10 Mas, para que o ciclo de de energia seja possivel, é instalagcao de
11 geradores embaixo do asfalto. Segundo a Innowattech, um trecho de um quildmetro consegue produzir 100
12 quilowatts de eletricidade — energia suficiente para abastecer cerca de 40 casas. E o melhor é que os
13  horarios de rush coincidem com os momentos de pico de energia, 0 que diminui as chances das pessoas
14  fjcarem sem luz. '

15 * Nos proximos meses, a rodovia proxima a Tel Aviv, em Israel, vai ser testada com a nova técnica e,
16  se tudo der certo, em 2010 o mundo vai poder usufruir da novidade para, quem sabe, encontrar no transito
17 um pequeno consolo.

http://super.abril.com.br/bl

/planeta/152577 post.shiml - 10/3/2009 - adaptagao)

QUESTAO 01 — Assinale a aiterﬁaﬁva que completa

Quiais estao corretas?
correta e adequadamente as lacunas pontilnadas das 2

linhas 02 e 07 do texto. A) Apenasal.
B) Apenasall.
A) a-a-a C) Apenas a lll.
B) a—a-a D) Apenasaleall. -
C) a—a-ha i E) Apenasallealll
D) a-a-a
E) a—a-ha

QUESTAO 04 - A expressao embaixo (. 11), sem
causar incorre¢do a estrutura, s6 nao poderia ser
substituida por

QUESTAO 02 - Marque ‘a alternativa cujas
expressoes completam correta e respectivamente as
lacunas tracejadas das linhas 07 e 10 do texto.

A) abaixo.
A) desperdigamos — conversao — necessaria a B) sob.
‘B) desperdissamos — conversao — necessario a C) por baixo.
C) desperdisamos — convergao — necessaria a D) debaixo.
D) desperdigamos — convercao — necessario a E) aquém.

E) desperdissamos — converssao — necessaria a

QUESTAO 03 - Considerando as inforrﬁar;ﬁes QUESTAO 05 — Considere as seguintes afirmagoes

contidas no texto, pode-se afirmar que:

| — A transformagac' de energia mecénica em
eletricidade é fato consumado. Segundo a empresa

israelense, basta, apenas, instalar equipamentos em

todos os carros e avides.

Il — Segundo a Innowattech, se o problema da
falta de.energia € de todos, todos devem ajudar na
sua resolugao. Assim, propds o reaproveitamento da
energia mecanica que nao é utilizada pelos carros,
avioes e metrds.

Ill = Para que os planos de transformagéo da
energia mecénica em eletricidade pensados por uma
empresa israelense transformem-se em realidade, é
necessario, ainda, testes comprobatérios.

acerca de palavras do texto.

| — Em veiculos (1.03), o elemento grifado representa
desinéncia de namero.

I = Na palavra conhecida (. 05) a letra grifada
representa desinéncia de género.

Ill = Em empresa (I. 07), sublinhado esta o digrafo e
em negrito o encontro consonantal.

Quais estao corretas?

A) Apenas |.
B) Apenasll.

C) Apenaslell

D) Apenaslelll. .
E) Illell
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QUESTAO 06 — Sobre a palavra Mas (l. 10), é correto
dizer que:

| — Pode ser substituida por porém, contudo,
entretanto.

Il - Introduz oragao coordenada adversativa.

Il - Introduz idéia de oposigao, de contraste.

Quais estao corretas?

A) Apenas|.

B) Apenas Il

C) Apenaslell’
D) Apenas | e lll.
E) I llelll

QUESTAO 07 — Ao utilizar a expressao por incrivel
que paregal, colocada entre parénteses na linha 04, o

Quais estao corretas?

A) Apenas |.

B) Apenas Il

C) Apenasl|ell
D) Apenaslelll
E) I llell.

QUESTAO 09 - Caso a palavra rodovia (I. 15) fosse
passada para o plural, quantas outras deveriam sofrer
alteragdo para manter a corregao do periodo em que
se encontra?

A) Uma.
B) Duas.
C) Trés.
D) Quatro.
E) Cinco.

QUESTAO 10 — A respeito da palavra sustentavel (l.

autor confere a informacao a que se refere a idéia de

03), afirma-se que:

A) aceitagao. 3
B) complacéncia. | — E um adjetivo derivado.-
C) incredulidade, Il — O sufixo formador —vel indica agao, modo de ser.
D) ingenuidade. Il — A palavra susto pertence a mesma familia.
E) insatisfacao.
Quais estao incorretas?
QUESTAQ 08 - “Se vocé ndo pode vencé-lo, junte-se A) Apenas I.
aele.”(l. 01). No texto, o uso desse ditado popular: ’ B) Apenas Il
C) Apenaslell
| — Vai ao encontro do que a companhia israelense D) Apenas Il e |ll.
resolveu fazer. E) I, 1lelll
Il = Vai de encontro com a pretensdo da companhia
israelense.

lll — Resume a idéia da companhia Innowattec no que
se refere ao problema do transito de veiculos.

Instrugdo: As questdes de niimeros 11 a 20 referem-se ao texto abaixo.

Semaforos solares para as ruas brasileiras!

01 O esbanjamento de eletricidade é tao grande e — infelizmente — tao natural na nossa sociedade que,
02 todos os dias, presenciamos enormes gastos desnecessarios de energia e nem sequer nos damos conta.
03 Quer um exemplo? Semaforos! Afinal, eles passam 24 horas funcionando e nao podem ser apagados em
04 nenhum dia do ano.
05 Obvio que nao estamos sugerindo que os fardis de transito sejam extintos das ruas, ..... ha
06 alternativas para diminuir — e até mesmo zerar — o consumo de energia elétrica nos semaforos. O uso de
07 lampadas LEDs no lugar das incandescentes, por exemplo, ja estd sendo adotado em diversas cidades do
08 mundo — inclusive brasileiras — e diminui bastante o uso da eletricidade (as lampadas incandescentes
09 consomem 100 watts, enquanto as LEDs, de 15 a 20 watts).
10 A grande novidade, no entanto, estd nas cidades de San Isidro, na Argentina, e Porto Principe, no
11 Haiti, as lampadas dos sinais de transito também foram trocadas por LEDs, ...., ao invés de serem
12 abastecidas por energia elétrica, sao alimentadas por painéis solares.
13 Além de cortar os gastos energéticos em 90%, se comparados aos fardis convencionais, os
14 semaforos solares sdao 100% ecologicos e ainda ajudam a diminuir o transito das ruas estao
15 instalados. Monitorados via satélite, eles funcionam a partir do sistema wireless de internet, o que permite que
16  os técnicos do transito alterem, a qualquer momento, o tempo de cada farol, de acordo com o trafego.
17 A ideia ainda nao chegou ao Brasil, ..... a gente ndo vé a hora disso acontecer. Segundo dados da
18 CET, s6 em Sao Paulo-existem mais de 20 mil cruzamentos com semaforos. Da pra imaginar o tamanho da
19 economia? &
(http.//super.abril.com.br/blogs/planeta/162951 post.shtml 24-4-2009 - adaptacao)
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QUESTAO 11 - De acordo com o texto, pode-se
afirmar que: :

I — O gasto de energia faz parte do nosso
cotidiano de tal modo que nem o percebemos.

Il = O uso de LEDs em lugar de lampadas nos
fardéis contribui para a melhora da iluminagao publica.

Il — A idéia de trocar LEDs por lampadas
incandescentes ainda nao chegou as cidades
brasileiras.

Quais estédo corretas?

A) Apenas |.

B) Apenas Il

C) Apenas Il

D) Apenaslell.
E) Apenas ll.e lll.

QUESTAO 12 - Analise as afirmagdes a seguir,
re{acionadas ao uso de elementos coesivos do texto.

| — As lacunas pontilhadas das linhas 05 e 11 podem
ser preenchidas por ‘mas, introduzindo oragoes
adversativas.

Il-— Sem provocar qualquer incorregao as frases, as
lacunas tracejadas das linhas 11 e 14 devem ser
preenchidas por em que.

Il — Na linha 13, a palavra se pode ser substituida por

caso sem que ocorram alteragcoes na estrutura da -

frase.

Quais estao corretas?

A) Apenas |.

B) Apenas Il

C) Apenas IlI. 3
D) Apenaslell

E) Apenasllelll.

QUESTAO 13 - Na primeira linha do texto, a
estrutura tdo...que estabelece entre as oragbes uma
relagao de

conformidade.
comparagao:
combinagao.
consequéncia.
contradicao.

noosr

QUESTAO 14 — Analise as seguintes propostas de
alteragbes no texto.

b}

| — Deslocamento de n&o (I. 03) para antes de ser.
Il — Supressao da palavra ja (I. 07).
Ill = Substituicao de ainda (l. 14) por mesmo assim.

Quais provocariam alteragdo no sentido das frases
em que estao inseridas? -

A) Apenas |.

B) Apenas Il..

C) Apenasle ll.
D) Apenas |l e lll.
E) I Ilelll

QUESTAO 15 - Considere as propostas de
substituicdo de palavras e expressoes do texto.

| — A expressao todos os dias (I. 02) por diariamente.
Il — do ano (l. 04) por anual.
Ill — de transito (I. 05) por transitério.

Quais das substituicdes acima mantém o sentido que
a expressao original tem no texto?

A) Apenas |.

B) Apenas Il.

C) Apenas | e ll.
D) Apenas |l e lll.
E) I, Ilelll.

QUESTAO 16 — Analise a frase a seguir e as
propostas de reescritura que a seguem.

Monitorados via satélite, eles funcionam a partir do
sistema wireless de internet, o que permite que os
técnicos do transito alterem, a qualguer momento, o
tempo de cada farol, de acordo com o trafego.

| — Eles, monitorados via satélite, funcionam a partir
do sistema wireless de internet, o qual permite que os
técnicos do trénsito -alterem, a qualquer instante, o
tempo de cada sinaleira, de acordo com o trafego.

Il — Monitorados via satélite, eles funcionam conforme
previsto pelo sistema wireless de internet, que torna
possivel que os técnicos do transito alterem, a todo
momento, o tempo de cada farol, de acordo com o
trafego. '

Il — Eles funcionam a partir do sistema wireless de
internet, que é monitorado via satélite, o qual permite
que os técnicos do transito alterem, conforme o
trafego, a qualguer momento, o tempo de cada farol.

Quais mantém o sentido expresso no periodo
original?

A) Apenasal.

B) Apenasall.

C) Apenasaleall
D) Apenasallealll.
E) I, llelll

QUESTAO 17 — Em relagdo ao uso da expressao a
gente na frase mas a gente ndao vé a hora disso

acontecer (l. 17), afirma-se que:

| — E expressao caracteristica da linguagem coloquial.
Il — Considerando o padrdo culto da lingua
portuguesa, a expressdo a gente assumiria a forma
nés, provocando alteragdo na forma verbal.

lll = No contexto em que ocorre, poderia ser
substituida por os brasileiros, sendo necessario ajuste
na frase para manter a corregao.

Quais estao corretas?

A) Apenasal.

B) Apenasalll.

C) Apenasaleall
D) Apenasallealll.
E) I llell.
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OUEé;beS'18 — Sobre a palavra até (l. 06) € correto
dizer que:

A) Recebe acento grafico por ser oxitona terminada
em e.

B) Sem o acento grafico nao representa outro

vocabulo da lingua portuguesa.
C) E acentuada por ser monossilaba tonica.
D) E acentuada por ser paroxitona.
E) Sendo monossilaba, nao deveria ser acentuada.

f

QUESTAO 19 - Sobre os travessées utilizados nas
linhas 01, 06 e 08, afirma-se que:

| — Sao utilizados em fungdo da mesma regra.

Il — Podem ser substituidos por parénteses.

lll — Poderiam ser retirados sem provocar incorregéao
as frases. ;

Quais estao corretas?

A) Apenas |.

B) Apenas Il

C) Apenaslell.
D) Apenas Il e lll.
E) I llelll

QUESTAO 20 — Analise as seguintes propostas de
transposicao da frase presenciamos enormes gastos
desnecessdrios de energia (l. 02) da voz ativa para a
passiva.

| — Enormes gastos desnecessarios de energia sao
presenciades por nos.

Il — Presenciaram-se grandes gastos de energia.

Il = Enormes gastos desnecessarios de energia
presénciamos.

Quais das propostas acima estao corretas?

A) Apenas I.

B) Apenas Il

C) Apenas |l e Il
D) Apenas Il e lll.
E)lLllell "

: Egderegﬁ_] L)) H:\Geral\alo\p1

~ INFORMATICA

Para a resolucao das questées desta prova,
considere os seguintes detalhes: (1) o mouse esta
configurado para uma pessoa que o utiliza com a

" mao direita (destro) e usa, com maior frequéncia,

o botao esquerdo, que possui as funcionalidades
de selecdo ou arrastar normal, dentre outras. O
botdo da direita serve para ativar o menu de
contexto ou arrastar especial; (2) os programas
utilizados nesta prova foram instalados com todas
as suas configuragoes padrao, entretanto, caso
tenham sido realizadas alteracoes significativas
nestas configuragcbes elas serdo alertadas no
texto da questdo ou mostradas visualmente, se
necessario; e (3) no enunciado e respostas de -
algumas questdes existem palavras que foram
digitadas entre aspas, apenas para destaca-las.
Neste caso, para resolver as quesibes,
desconsidere as aspas e atente somente para o
texto propriamente dito.

As questoes 21 e 22 baseiam-se nas Figuras 1(a) e
1(b), do Windows XP. A Figura 1(a) mostra a
janela principal do Windows Explorer. A Figura
1(b), mostra um menu do Windows XP, ativado a
partir da Figura 1(a).

=

Pastas x

i) Alexandre - Fernan &

|} Andreia - Rodrigo

s e s
() Alvaro - Gildasio—{ 3 |

. ) Alvaro - Gildasio

Bruno - André
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Explorar
Abrir
P&squmsaf

Compartulhamento e seguranca...
B Add to archive..
B 4dd to "Bruno - André rar”
B Compress and email..
QCWess to "Bruno - Andre rar” and emai

@Scan

Enviar para 4

Recortar

- Proprse&ades
Figura 1(b) - Menu do Windows XP

QUESTAO 21 — Na janela principal do Windows
Explorer, a seta n? 4 aponta para uma pasta cujo
nome esta selecionado e envolto por um retangulo.
Para se conseguir esse mesmo efeito, na pasta
apontada pela seta n® 5, basta realizar, sobre ela,
sequencialmente, as seguintes atividades:

| - (1) posicionar o cursor do mouse
exatamente sobre o |local apontado pela seta n? 6; (2)
dar um clique, no botao direito do mouse, para que
seja mostrado o menu da Figura 1(b); e (3) dar um
clique, com o botdao esquerdo do mouse, sobre a
opc¢ao apontada pela seta n® 7 (Figura 1(b)).

Il - (1) selecionar a pasta apontada pela
seta n® 5; (2) posicionar o cursor do mouse
exatamente sobre o local apontado pela seta n® 6; e
(3) dar um cligue no botéo esquerdo do mouse.

I - (1) pressionar uma vez a tecla ESC,
do teclado; (2) pressionar uma vez a seta de direcdo
do teclado que aponta para baixo (1); e (3) pressionar
tma vez a tecla ENTER, do teclado.

Quais estao corretas?

A) Apenasal.

B) Apenasall.

C) Apenasaleall.
D) Apenasalealll
E) Alallealll

QUESTAO 22 - Na janela principal do Windows
Explorer, mostrada na Figura 1(a), caso seja
pressionada varias vezes a tecla ESC e a seguir dado
dois cliques, com o botdo esquerdo do mouse, sobre
o icone apontado pela seta n® 1, pode-se afirmar que:

A). sera selecionada a pasta apontada pela seta n®
2

B) continuara selecionada a pasta apontada pela
setan? 4,

C) sera selecionada a pasta "p1".

D) sera selecionada a pasta "alg".

E) sera selecionada a pasta "Geral".

A questao 23 baseia-se na Figura 2, do Word 2002;
a partir da qual se pode observar que esta sendo
elaborado um documento, no qual parte do texto
encontra-se selecionado.

Arquive  Editac  Exibic  Jnzerit  Formatar  Ferramentss  Tabela  Janels  Ajuda x|

DE._—%@@%E k‘"ﬁv?Jssw - ):g

Times New Roman -1

-
-
-

L L (e SN REE R

| m}”d.} |

4ﬁcm m4 can _'v{z.s.%\«..«z.._'- :{? -5_-'

" Flgura 2 % Janela pnncupal do Word 2002

QUESTAO 23 - Na janela do Word 2002 (Figura 2),
se for dado um clique, com o botao esquerdo do
mouse, exatamente sobre o numero 20, apontado
pela seta n® 1, pode-se afirmar que:

| - a palavra apontada pela seta n® 2 passara a

.ter fonte de tamanho 20.

Il - todo o texto selecionado, apontada pela
seta n? 3, passara a ter fonte de tamanho 20.
Il - todo o paragrafo, apontada pela seta n® 4,

‘passara a ter fonte de tamanho 20.

Quais estao corretas?

A) Apenasal.

B) Apenasalll:

C) Apenasaleall
D) Apenasaleall.

E) Al,allealll

As questdes 24 e 25 baseiam-se na Figura 3, do
Word 2002, a partir da qual se pode observar que
esta sendo elaborado um documento. Nessa
Figura observam-se os seguintes detalhes: (1) a
seta n? 3 aponta para o ponto de insercdo de
texto, no formato de uma barra vertical ("1"); e (2)
a seta n? 5 aponta para uma palavra sob a qual ha

. um sublinhado ondulado na cor vermelha.
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Figura 3 Janela principal do Word 2002

QUESTAO 24 - Ao ser digitado o texto mostrado na
Figura 3, o Word 2002 inseriu, automaticamente, sob
a palavra apontada pela seta n? 5, um sublinhado
ondulado na cor vermelha. Este subllnhado indica
gue esta palavra:

A) foi escrita de forma incorreta.

B) estaincorretamente flexionada.

C)- e de origem estrangeira, tendo sido encontrada
em um dos dicionarios do Word 2002.

D) nao foi encontrada em um dos dicionarios do
Word 2002, podendo ‘ter sido escrita
incorretamente. !

E) nao foi encontrada em um dos dicionarios do

Word 2002, podendo haver erro de concordancia
gramatical.

QUESTAO 25 — Na janela principal do Word 2002
(Figura 3), se for dado um clique, com o botao
esquerdo do mouse sabre o icone apontado pela seta
n? 1, pode-se afirmar que:

| - seré'apagada a palavra apontada pela seta
n® 4,
. Il - sera ocultada a marca de formatacao
apontada pela seta n? 2.
Il - todo o paragrafo apontado pela seta n° 6
continuara a ter o alinhamento justificado.

Quais estao corretas?

Apenas a |.
Apenas a Il.
Apenas a lll.
Apenas a ll e a lll.
Al allealll

A questao 26 baseia-se nas Figuras 4(a) e 4(b), do
Word 2002. A Figura 4(a) mostra,

intencionalmente, apenas, parte da janela

principal do Word 2002, na qual encontra-se
sendo elaborando um documento. A Figura 4(b)
mostra a caixa de dialogo "ldioma",
partir da Figura 4(a).

ativada a

natar  Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

%@%.U“ B

0 ‘Inter-faz-8-a-1-no-Caxias-
e-é-bicampeao-gaicho-
mvxcto,'no ‘ano‘deseu- E
pentenano.ﬂ |

iIT

Figura 4(a) Janela prinmpal do Word 2002

O verificador ortografic

ve,nﬁmt;ao umfzam ;

Flgura 4(b) - Calxa de dlalogo "ldioma"

QUESTAO 26 - Para ativar a caixa de dialogo
"Idioma", mostrada na Figura 4(b), bastou, na janela
principal do Word 2002 (Figura 4(a)), dar dois cliques,
com o botdo esquerdo do mouse, sobre o local

apontado pela seta n?

(@)
.
Sl e
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As quesloes 27 28 e 29 baseiam-se na Figura 5,
que mostra a janela principal do Excel 2002, a
partir da qual se pode observar que esta sendo
elaborado um documento.

@2 Al‘q’g'i\?o Editar  Exibir  Inserir  Formata|

| w0 2
. P - b
F a0 S0 2
P6o0n o HHY <!
! £ 200 ;
2 e E il
i [ =
I ! |
. QUANTIDADE | VALOR TOTAL
i T R$  50.00 | R$ 500.0.00

i
5

Prmm

Wm*
g
5‘
‘\.

Flgura 5 Janela prmc:lpal do Excel 2002

QUESTAO 27 — Apés observar a Figura 5, do Excel
2002, pode-se afirmar que:

| - a -célula corrente,
selecionada, é a D6. :

Il - a planilha corrente, que se encontra
selecionada, chama-se "Tabela".

Il - a pasta corrente, que se encontra
selecionada, chama—sle "Célculo”.

que se encontra

Quais estao corretas?

Apenas a l.
Apenasaleall.
Apenasalealll
Apenas all e a lll.
Al,allealll

AR ER

QUESTAO 28 - Na Figura 5, do Excel 2002, para que
seja mosirado, no local apontado pela seta n? 6, a
multiplicacao dos valores situados na mesma linha,
ou seja, 2 vezes R$ 100,00, basta inserir, neste local,
a férmula

). =C*D
B) CxD

C) =C5*D5
D) (5C * 5E)
E) =(C5xES5) .

QUESTAO 29 - Na Figura 5, do Excel 2002, a célula
apontada pela seta n? 7 passou a exibir o estilo de
moeda (R$), apés ter sido dado um cligue, com o
botao esquerdo do mouse, sobre o fcone apontado
pela seta n®

A)
B)
)

D)
E)

Vb QUC T

A questao 30 baseia-se na Figura 6, que mostra a
1ane|a principal do Internei Explorer 6. :

Al 1
B2
GG
D) 4.
E) 5.

Figura 6 - Internet Explorer 6

QUESTAO 30 - Por um motivo qualquer, nao foi
possivel acessar o contetido de um determinado site,
utilizando-se o Internet Explorer 6, conforme se pode
observar na Figura 6. Nesse caso, para atualizar esta
pagina eletténica, basta dar um clique, com o botao
esquerdo do mouse, sobre o fcone apontado pela
seta n®

QUESTAO 31 — Estagio probatério é o periodo de

em que o servidor, nomeado em
carater efetivo, ficard em observacgao e durante o qual
sera verificada a conveniéncia ou nao de sua
confirmagao no cargo,

Assinale a alternativa que completa corretamente a
assertiva acima.

A) 06 (seis) meses

B) 01 (um) ano %
C) 02 (dois) anos -

D) 30 (trinta) meses

E) 03 (trés) anos
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: QUESTAO 32 - As férias somente poderdo ser
interrompidas pelos seguintes motivos:
| — calamidade publica.
Il —comogao interna.
Il — convocagao para jari.
IV — servigo militar.
V — superior interesse plblico.

Quais estao corretas?

) Apenas |.

) Apenas l.e ll.
C) Apenas |, Il e lll.
D) Apenas |, II, Il e IV.
E) LILINIVeV.

QUESTAO 33 — Ao servidor que adquirir direito a
aposentadoria voluntaria com proventos integrais e
cuja a permanéncia no desempenho de suas fungoes
for julgada conveniente e oportuna para o servigo
publico podera ser deferida, por ato de Governador,
uma gratificacao especial de

Assinale a alternativa que completa corretamente a
assertiva acima.

A) 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento
béasico

B) 25% (vinte e cinco por cento) do vencimento
basico '

C) 15% (quinze por cento) do vencimento basico

D) 10% (dez por cento) da remuneracgao

E) 25% (vinte e cinco por cento) da remuneagao

QUESTAO 34 - O processo administrativo disciplinar,
instaurado pela autoridade competente para aplicar a
pena disciplinar, devera ser iniciado no prazo de 5
(cinco) dias Gteis, contados da data em que for -

A) apresentada a den(ncia.

B) publicada _a designagdo dos membros da
comissao.

C) indicados os membros da comisséo,

D) apresentado o resultado da Sindicancia.

E) publicado a decisao da Sindicancia.

QUESTAO 35 — Assinale a alternativa que indica o
que ocorrera aos servidores contratados por prazo
determinado, apés o venmmento do prazo de vigéncia

* do contrato.

A) deverao encaminhar pedido de prorrogagao.

B) poderao requerer assinatura de novo contrato.

C) terao seus contratos extintos. :

D) terao seus contratos renovados automaticamente.

E) terao seus contratos prorrogados pelo mesmo
periodo.

QUESTAO 36 — Assinale as assertivas abaxxo com V,
se verdadeiras e com F, se falsas:

( ) A ajuda de custo destina-se a compensar as
despesas de instalagbes do servidor que, no
interesse do servico, passe a ter exercicio em nova
sede, com mudanca de domicilio em carater
permanente.

( ) O servidor que se afastar temporariamente da
sede; em objeto de servico, fara jus, além -das
passagens de transporte, também a diarias
destinadas a indenizacdo das despesas de
alimentagao e pousada.

( ) Sera concedida indenizagao de transporte ao
servidor que realizar despesas com a utilizacao de
meio proprio de locomogdo, para execugao de
servigos externos, por forca das atribuicdes proprias

- do'cargo, conforme previsto em regulamento.

( ) Por triénio de efetivo exercicio no servico
publico, o servidor tera concedido automaticamente
um acréscimo de 15% (quinze por cento),
denominado avango, calculado na forma da lei.

() A funcao gratificada sera percebida somente
pelo exercicio de chefia, cumulativamente ao
vencimento do cargo de provimento efetivo.

A ordem correta de preenchimento dos parénteses,
de cima para baixo, é:

BV F=VZF
Y V=V E=F2y
D) V=N SN =F=F
E) V-V-V-V-V

'QUESTAO 37 - O servidor efetivo que contar com

anos de tempo computavel a
aposentadoria e que houver exercido cargo em
comissao, inclusive sob a forma de fungao gratificada,
por anos completos, tera incorporada ao
vencimento do cargo, como vantagem pessoal, a
importancia equivalente a
do valor da func;éo gratificada.

Assinale a aliernatlva que completa corretamente a
assertiva acima.

A) dez (10) - cinco (05) - 10% (dez por cento)

B) cinco (05) - dez (10) - 20% (vinte por cento)

C) dezoito (18) - dois (02) - 20% (vinte por cento)

D) quinze (15) - dois (02) - 15% (quinze por
cento)

E) doze (12) -trés (03) - 20% (vinte por cento)
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QUESTAO 38 — O servidor, pai, mae ou responsavel
por excepcional, fisico ou mental, em tratamento, fica
autorizado a se afastar do exercicio do cargo, quando
necessario, por periodo de até
j de sua carga horéria
normal cotidiana, na forma da lei.

Assinale a alternativa que completa corretamente a
assertiva acima.

A) 20% (vinte por cento)

B) 25% (vinte e cinco)

C) 40% (quarenta por cento)

D) 50% (cinquenta por cento)

E) -75% (setenta e cinco por cento)

QUESTAO 39 - O servidor em estagio probatério
somente terd direito a aposentadoria quando
invalidado por acidente em servigo, agressao nao-
provocada no exercicio de suas atribuicoes,
acometido de moléstia profissional ou, entre outros:

| —tuberculose ativa.

Il — alienagao mental.

Il - cardiopatia grave.

IV — espondiloartrose anquilosante.

V — paralisia irreversivel e incapacitante

Quais estao corretas?

A) Apenas I

B) Apenas|lell.

C) Apenas |, Il e lll.

D) Apenas |, I, Il e IV.
E) LILINLIVeV.

QUESTAO 40 - Ficam submetidos ao regime juridico
instituido pela Lei n. 10.098/94, na qualidade de
servidores publicos os servidores estatutarios:

| —da Administragdo Direta

Il — das autarquias

lll — das fundagées de direito publico, inclusive
0s interinos e extranumerarios

IV — os servidores estabilizados vinculados a
Consolidagao das Leis do Trabalho

V - o0s servidores oriundos de contratos.
terceirizados. .

Quais estao corretas?

A) Apenas |.
B) Apenasle |l
) Apenas |, Il e Ill.-
D) Apenas |, I, Il e IV.
) LILILIVeV.

QUESTAO 41 — Sao objetivos basicos do sistema
Nacional de transito?

l. Fixar, mediante normas e procedimentos, a
padronizagao de critérios técnicos, financeiros e
administrativos para a execugao das atividades
de transito. W

Il.  Julgar os recursos mterpostos pelos infratores.

Ill. Estabelecer a  sistematica de fluxos
permanentes de informacoes entre os diversos
érgéos e entidades, a fim de facilitar o processo
decisoério e a integragao do sistema.

Quais estao corretas?

A) Apenaslell.
B) Apenas e lll.

C) Apenaslle lll.

D) I, llelll.

E) Apenas|.

QUESTAO 42 - Qual o prazo que o proprietario tem,
no caso de transferéncia de propriedade, para adotar
as providéncias necessarias a efetivagio da
expedicao do novo Certlflcado de Registro de
Veiculo?

A) 7 dias. ~
B) 15dias.
C) 30 dias.
D) 60 dias.
E) 180 dias.

QUESTAO 43 - Qual o tipo de veiculo automotor que
nao precisa ser anualmente licenciado?

A) Veiculo bélico.
B) Elétrico.

C) Articulado.

D) Reboque.

E) Semireboque.

QUESTAO 44 - Os veiculos destinados
especialmente a condugao coletiva de escolares
somente poderdo circular se obedecerem alguns
parametros estabelecidos em lei.

Qual ou quais das exigéncias abaixo estao corretas?

I. Registro como veiculo de escolares.
Il. Equipamento registrador instantaneo inalteravel
de velocidade e tempo.
lll. Cintos de seguranga em numero |gual a
lotacao.

A) I
B) II.
C) Iil.
1,1l
E) 11,-1il.
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‘OUESTAO 45 — Qual é a caracteristica da categoria
D, que é a habilitagdo exigida para a conducao de
escolares?

A) E a de condutor de veiculo motorizado de 2 ou 3
rodas, com ou sem carro lateral.

B) Condutor de veiculo motorizado cujo peso bruto
total nao exceda a 3500kg.

C) Condutor de veiculo motorizado cujo peso bruto
total exceda a 3500kg.

D) Condutor de veiculo motorizado utilizado no
transporte de passageiros, cuja lotagio exceda a
8 lugares, excluido o do motorista.

E) Nenhuma das respostas anteriores.

QUESTAO 46 — Dentre as penalidades passiveis de
aplicacdo pelas autoridades de transito, qual nao esta
prevista em lei?

A) Adverténcia por escrito.-

B) Multa.

C) Suspensdo do direito de dirigir.

D) Apreensao do veiculo. _

E) Justificar-se perante o Diretor do DETRAN.:

QUESTAO 47 — Em caso de ser aplicada a pena de
suspensao do direito de dirigir, por qual periodo o
condutor terd que cumprir a sua pena?

A) Minimo de 15 dias e maximo de 30 dias.

B) Minimo de um més e méaximo de dois meses.

C) Minimo de um més e maximo de trés meses.

D) Minimo de um més e maximo de um ano.

E) Minimo de dois meses e maximo de seis meses.

QUESTAO 48 — Quando o condutor sera submetido a
curso de reciclagem?

|. Quando condenado judicialmente por delito de
© transito. ,

Il. Quando completar 40 anos.

[ll. Quando trocar de veiculo por outro mais potente.

Quais estao corretas?

A) Apenas |.

B) Apenas Il.

C) Apenas lll.

D) Apenas |, Il.
E) Apenas |l e lll.

QUESTAO 49 - Quais sao os documentos de
habilitagao?

A) Certificado de Licenciamento Anual.

B) Certificado de Registro.

C) Carteira de Identidade e CIC.

D) Carteira Nacional de Habilitagao e Permissao
para Dirigir.

E) Nenhuma das respostas acima.

QUESTAO 50 — Qual é a penalidade aplicada ao
condutor que se evadir da fiscalizagdao, ndo
submetendo o veiculo a pesagem obrigatéria?

A) Apreenséao da carteira de habilitagao.
B) Aplicagéao de multa.

C) Apreensao do veiculo.

D) Retencgéo do veiculo.

E) Suspenséo do direito de dirigir.

QUESTAO 51 — A tipificagdo da infragdo, o local, a
data e a hora do cometimento da infracdo e os
caracteres da placa de identificagdo do veiculo, sua
marca e espécie, constituem:

A) Notificacao judicial.

B) Autuacao policial.

C) Auto de infracao.

D) Acareacao.

E) Nenhuma das respostas acima.

QUESTAO 52 — Quando o Auto de Infracdo sera
arquivado e seu registro julgado insubsistente?

I. Se considerado inconsistente e irregular.
ll. Se, no prazo maximo de 30 dias, nao for
expedida a notificagao de autuagao.
[ll. Se, no prazo maximo de seis meses, nao for
julgado o recurso. :

Quais estao corretas?

A) .
B) Il
c) Iil.
D) I, 1I.

E) II, .

QUESTAO 53 - Que circunstancias sempre agravam
as penalidades dos crimes de transito?

. Utilizar o veiculo sem placas; com placas falsas
ou adulteradas. }
Il. Sem possuir Permissao para dirigir ou Carteira
de Habilitagao. -
Ill. Com dano potencial para duas ou mais
pessoas ou com grande risco de grave dano
patrimonial a terceiros.

Quais estao corretas?

A LI

B) I, L.

C) I, 1.

D) I, 11, 1.

E) Nenhuma das respostas acima.
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QUESTAO 54 — Qual & a pena para o condutor
habilitado que pratica homicidio culposo na diregédo
de veiculo automotor?

A) Detengao de 2 a 4 anos e suspensao ou proibicao
de se obter a Permissdo ou a Habilitagdo para
dirigir veiculo automotor.

B) Detencac de seis meses a um ano.

Multa e retencao do veiculo.

) Detencao de seis meses a dois anos, multa e

suspensao do direito de dirigir.

E) Detencao de um- ano e aplicagdo de multa
conforme o art. 209 do CTB.

QUESTAO 55 - Qual a pena para o condutor do
veiculo, no momento do acidente que deixar de
prestar socorro imediato a vitima?

A) Obrigacao de fazer a reciclagem.

B) Detencao de seis meses a um ano, ou multa, se o
fato ndo constituir elemento de crime mais grave.

C) Detencéo de seis meses a dois anos.

D) Detencao de dois meses e multa.

E) Detencao de um ano, multa e retencao da CNH.

' CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

QUESTAO 56 — Relacione a coluna 2 & coluna 1,
assqciando, as formas de tratamento aos
respectivos cargos, segundo Adalberto Kaspary.

1) Vice-Presidente da Republica.
2) Prefeito.

3) Reis e imperadores.

4) Reitor.

5) Papa.

(~ ) Vossa Santidade.

( ) Vossa Magnificéncia.

() Vossa Exceléncia.

( ) Vossa Senhoria.

( ) Vossa Majestade.

O preenchimento correto dos parénteses, de cima
para baixo, é:

A) 3,5,1,2e4
B) 5.4,1,2e3
C) 4,5 1,3e2
D) 5,4,3,2¢ 1
E) 4,5,1,2¢3

QUESTAO 57 - Assinale a alternativa cujas formas:*
de tratamento correspondem, respectivamente, aos
seguintes destinatarios, segundo Adalberto Kaspary:

- Presidente da Repliblica,

- Clérigos,

- Embaixadores.

A) Vossa Exceléncia Reverendissima — Vossa
Reveréncia — Vossa Eminéncia.

B) Vossa Senhoria - Vossa Exceléncia

Reverendissima — Vossa Reveréncia.

Vossa Magnificéncia- Vossa Senhoria — Vossa

Reveréncia.

D) Vossa Exceléncia — Vossa Reveréncia — Vossa
Exceléncia.

E) Vossa Senhoria — Vossa Eminéncia — Vossa
Senhoria Reverendissima.

C)

QUESTAO 58 - Indique nas abreviaturas de titulos,
postos e formas de tratamento abaixo, a alternativa
incorreta, segundo Adalberto Kaspary.

A) llmo. = llustrissimo.

B) gen.= general.

C) N.S. = Nossa Senhora.
D) alm. = almirante.

E) S.P. = Santo Padre.

QUESTAO 59 - Indique nas siglas usuais abaixo, a
alternativa incorreta, segundo Adalberto Kaspary.

A) BID = Banco Interamericano de Desenvolvimento.

B) DOPS = Departamento de Ordem Politica e
Social.

C) ABI = Associagao Brasileira Internacional.

D) CFE — Conselho Federal de Educacao.

E) CIBRAZEM = Companhia Brasileira
Armazenamento.

de

QUESTAO 60 - Segundo Adalberto Kaspary, o
documento oficial que tém por objeto delegacao de
competéncia, designagdo de membros de comissades,
criacdo de grupo-tarefa, aprovagao e discriminagao
de despesas, entre outros, denomina-se

A) Portaria.

B) Requerimento.
C) Auto.

D) Circular.

E) Parecer.

QUESTAO 61 — Segundo Adalberto Kaspary, o
documento oficial revestido de formalidades legais
adequadas, mandado fornecer por autoridade
competente, a requerimento do interessado, solicitado
ou requisitado ex officio por autoridade administrativa
ou judicial e destinado a fazer certa a existéncia de
registro em livro, denomina-se

A) Alvara.

B) Atestado.

C) Ordem de Servigo.
D) Edital.

E) Certidao.
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"QUESTAO 62 - Estamos habituados a usar
determinado tipo de ftraje para cada ocasiao
especifica, Logo, seguimos um protocolo inconsciente
em relagao aos trajes, segundo Ana Lukower.
Assinale quais dos trajes sao indicados para ocasides
de coquetéis, vernissages, inauguracoes,
langamentos e eventos mais formais.

A)" Black-tie.

B) Alto Esporte.

C) Recepcgao.

D) Esporte.

E) Esporte completo.

QUESTAO 63 — Os (As)
estdao ligados a area de negécios em geral, como
convengoes, feiras e exposicoes. Podem ter como
objetivo uma reciclagem, demonstragao de resultados
da empresa ou apresentagdo de metas, também
podem ter o objetivo de venda, como as feiras,
segundo Ana Lukover.

A) Eventos mistos.
B) Eventos de carater.
C) Eventos técnico-cientificos.
D) Eventos culturais.
E) Eventos profissionais.

QUESTAO 64 - Com base nas normas de
Cerimonial e Protocolo, indique a alternativa
incorreta:

A) O cerimonial € um conjunto de normas juridicas,
regras de comportamento, costumes e ritos de
uma sociedade em um dado momento histérico.

B) Os simbolos nacionais sdo o Hino Nacional, a
Bandeira, as Armas, o Selo Nacional e as cores.

C) Quando do comparecimento de autoridades,
principalmente ligadas ao doverno, devemos
primeiramente saber qual a importéancia gue cada
uma delas tem na escala hierarquica.

D) No caso de eventos nao oficiais com a presenca

- de autoridades em estabelecimentos ou sedes
que nao possuam vinculo com qualquer nivel de
governo, devera prevalecer a precedéncia federal
do decreto 70.274 de 9 de margo de 1972 .

E) No caso das secretarias, quando elas participam
de uma reunido ou permanecem por algum
tempo, devem ser apresentadas ao visitante,
porém devem cumprimenta-los com um gesto de
cabega ou bom-dia, sem dar a mao.

QUESTAO 65 - O (A) é a
pessoa encatregada do programa do evento e devera
ser uma pessoa com boa dicgao, vestir traje
adequado e ter boa aparéncia, de acordo com Ana
Lukover.

A) Secretaria.

B) Imprensa.

C) Mestre de cerimbnia.

D) Organizador de eventos.
E) Relagdes Publicas.

QUESTAO 66 — Considere as seguintes afirmacoes a
respeito do método de arquivamento, segundo
Marilena Paes:

I. o método numérico simples constitui-se na
atribuicao de um numero a cada correspondente
ou cliente — pessoa fisica ou juridica.

Il. o método numérico cronolégico € o Unico que
dispensa o uso de pastas miscelanea, uma vez
gue cada documento recebe seu proprio nimero
de registro, constituindo-se num processo Onico,

_ ordenado em rigorosa ordem numérica .

lll. a vantagem do método decimal é a expansao

ilimitada para as subdivisdes dos assuntos.

IV. a vantagem do método geografico é que exige

duas classificagbes — local e pome do
correspondente.

V. O método duplex remove a dificuldade
apresentada pelo método decimal relativamente a
previsao antecipada de todas as atividades, pois
o plano inicial ndo precisa ir além das
necessidades imediatas, sendo abertas novas
classes a medida que outras necessidades forem
surgindo.

Quais estao corretas?

A) ApenasalealV.

B) Apenasal,llealll

C) Apenasal,allleaV.

D) Apenasall,alVeaV.
E) Apenasal,all,allleaV.

QUESTAO 67 - Identifique com V as assertivas
verdadeiras e com F as falsas, relativas aos tipos de
arquivamento, de acordo com Marilena Paes:

() aforma dos méveis que distinguira os tipos
de arquivamento. (a posicdo em que sao dispostos
fichas e documentos)

( ) os tipos de arquivamento sao horizontais e
verticais.

( ) o arquivamento horizontal &€ amplamente
utilizado para plantas, mapas e desenhos, bem como
nos arquivos permanentes.

(53 no arquivamento vertical, os documentos ou
fichas sao dispostos uns atras dos outros.

( ) no arquivamento - horizontal existe a
necessidade de manipular ou remover outros
documentos ou fichas.

A ordem correta de preenchimento dos parénteses,
de cima para baixo, &: '

A) F,V,V,V,V.
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QUESTAO 68 - Segundo Marilena' Paes, a
organizagdo € a base para a implementacdo de
sistema de “arquivamento. Os métodos de
arquivamento basicos mais utilizados sao:

A) Alfabético, numéricos, geografico, automatico .e
mnemaonico.

Alfabético, geografico, numéricos e ideograficos.
Variadex, automatico, soundex e réneo.

Variadex, automatico, soundex e mneménico,
Nao-ha métodos cada secretario (a) arquiva como
quer.

B)
C)
D)
E)

QUESTAO 69 - Um arquivo moderno, bem
estruturado, € um centro atuante de informagées, um
instrumento 'de controle para a atividade
administrativa, que auxilia na correta tomada de
decisdo. Entretanto, para que isso acontegca, é
necessdrio que se decida sobre o sistema de
arquivamento que melhor se ajuste a determinada
empresa, seja privada ou publica, conforme Jodo
Medeiros. Relacione a primeira coluna que se refere
aos trés sistemas de arquivamento com a segunda
coluna sobre seus conceitos.

1 — Direto
2 — Indireto
3 — Semidireto 4

() o arguivo pode ser consultado sem o auxilio
de indices, mas com a utilizagéo de tabelas em forma
de cartao.

( ) o arquivo depende de.um indice para ser
consultado.

(- o arquivo pode ser consultado
necessidade de recorrer a um indice.

sem

A ordem correta de preenchimento dos parénteses,
de cima para baixo, é:

A) 3,2,1.
B) 3:4
C) 1,8
b 2
E) 2.3
QUESTAO 70 - A ética profissional € um conjunto de
‘normas de conduta que deverao ser postas em
pratica no exercicio de qualquer profissdao. Faz com
que o profissional respeite seu semelhante quando no
exercicio da profissdo. Assim, pode-se dizer que ética
€ inerente a vida. De acordo com o Capitulo I, do
referido Codigo de Etica do Profissional de
Secretariado, constituem-se Direitos dos
Secretarios(as), indicando a alternativa correta.

A) Considerar a profissdo. como um fim para a

realizacéo profissional.

Defender a integridade moral e social da

profissdo, denunciando as entidades da categoria

qualguer tipo de alusao desmoralizadora.

Ser positivo em seus pronunciamentos e tomadas

de decisoes, sabendo colocar e expressar suas

atividades.

Combater o exercicio ilegal da profissao.

E) Deve guardar absoluto sigilo sobre assuntos e
documentos que |lhe sao confiados.

B)

C)

QUESTAO 71 - Indique a alternativa incorreta a
respeito da Lei de Regulamentacao da Profissao.
As afirmativas abaixo sdo sobre o direito ao exercicio
da profissao de técnico em secretariado.

A) Redacdo e datilografia de correspondéncia de
rotina, + inclusive em idioma estrangeiro sao
atribuicées do Técnico em Secretariado.

As atribuicées do Técnico em Secretariado séo
organizacao e manutengdo dos arquivos da
secretaria. -

Embora nao habilitado com

conclusdo de curso . de secretariado, €
assegurado o direito ao exercicio da profissao
aos que tenham, pelo menos cinco anos
intercalados, de exercicio de atividades proprias
de secretaria, na data da vigéncia desta Lei.
Profissional portador de certificado de conclusao
de curso de secretariado em nivel de 22 grau.

No caso dos profissionais que nao possuem
certificado de conclusao de curso de secretariado
é necessario comprovar a prova de atuagao por
meio de anotagoes na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social e através de declaragoes das
empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades.

B)

C) certificado de

E)

QUESTAO 72 — A construgao de uma boa imagem

profissional, social e pessoal requer posturas, habitos

adequados para que o atendimento seja eficiente
com os mais variados publicos da empresa. Nesse
sentido, o secretario(a) deve

|. lembrar-se da discricdo que a fungé@o exige e nao
fornecer informacées que possam comprometer
seu executivo ou sua empresa.

Il. analisar se o assunto é de sua competéncia, de
seu departamento ou de alguma outra pessoa
dentro da empresa, mas que ele seja atendido.

lll. se tiver que conduzir o visitante a sala de seu
executivo, procurar caminhar lado a lado com ele,
abrir-lhe a porta sem ficar de costas e pedir-lhe
gue se sente. 5

~em alguns casos a informagdo devera ser
negada, nao deixando de ser cortés e desinibida
para dizer nao.

V. & necessario que se tenha conviccdo para

fornecer informacgbes, evitando concorrer com
alguma colega da empresa ao transmiti-las.

Quais estao corretas?

A) ApenasalealV.

B) Apenasal,llealll

C) Apenasal,allleaV.

D) Apenasall,alll,alVealV.

E) Apenasal,all,all,balVeaV.
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"QUESTAO 73 — O(A) secretéario(a) cabe distinguir as
pessoas que devem falar com seu executivo daquelas
que sdo inoportunas. Basicamente, ha dois tipos de
visitantes que o procuram, tais como os frequentes e
os desconhecidos. Como deve ser o comportamento
do(a) secretério(a) diante na situagao abaixo, assinale
a alternativa correta: i

A) Deixar o visitante falando sozinho e voltar ao seu
trabalho.

B) Dominar a situagdo; evitar manifestagbes de
temor e intranquilidade.

C) Dispensar o visitante demonstrando irritagao.

D) Convencer o visitante a desistir de falar com o
executivo. ;

E) Ser descortés com o visitante.

QUESTAO 74 — Em uma avaliagao de entrevista o(a)
secretdriofa) deve possuir uma imagem do
profissional adequada. Indique a alternativa em que
o profissional ganha pontos na entrevista,
influenciando o entrevistador.

A) Linguagem utilizada na entrevista deve ser
informal. :

B) Roupas exageradamente curtas e decotadas.

C) Debrugar-se sobre o entrevistador.

D) Comunica-se com falta de firmeza na entrevista.

E) Curriculo eximiamente confeccionado.

QUESTAO 75 — De acordo com Marcio Guimaraes, a
carreira de uma secretaria podera ir desde secretario
junior até a fungao ‘de assistente de diretoria, isto vai
depender do seu interesse profissional nas atividades
desenvolvidas pelos seus respectivos chefes. Varias
vicissitudes atrapalham essa carreira, mas essas
ocorréncias nao poderdao afetar a imagem das
secretarias nem atingir uma verdadeira profissional.

I: o aperfeicoamento profissional, hoje em dia,
ainda esta voltado para o treinamento inicial da
secretaria em suas tarefas basicas, mas as
tendéncias indicam que um treinamento mais
abrangente deve ser capaz de transformar uma
secretaria em uma assistente de diretoria. -

Il. a evolugdo profissional & dinamizada. E
imprescindivel -~ estar sempre buscando o
aperfeigoamento e se atualizando em outras
areas.

lll. guando as secretarias afirmam que “sdo o
coragdo da empresa” e que “sem elas nada
funcionara direito”, acreditamos a ser correta
essa observagdo, pois elas funcionam como
vetor de ‘comunicagbes da empresa, tanto
interna quanto externamente. Esse canal de
comunicacdo € de vital importancia para o
sucesso de qualquer empreendimento.

IV. somente uma secretaria bem informada e
treinada daré respostas coerentes e funcionara
como brago direito de seu chefe. Essa fungao
enriquecida podera ser transformada em cargo
de assistente de diretoria com poderes de fazer
acontecer fatos positivos que beneficiarao a
empresa.

V. o (a) secretario (a) deve conduzir sua carreira
atrelada & do chefe.

Quais estao corretas?

A) Apenasal,llealll.

B) Apenasal,alllealV.

C) Apenasall,alll,alVeaV.

D) Apenasal,all,alll,ealV.

E) Apenasal,all,alll,alVeaV.

QUESTAO 76 — As novas fungdes dos (as)
secretarios (as) exigem mais organizagao, que
conhegam os clientes da empresa, decidir
corretamente e ser profissional, conforme Marcio
Guimaraes:

() o (a) secretario (a) deve fazer apenas o que
foi pedido pelo chefe, sem necessidade de se
exceder.

( ) ' o comportamento antecipado em relagao a
crises é fundamental, pensar no problema como
desafio, antes que ocarra.

( ) o (a) secretario (a) deve ele (a) mesmo (a)
resolver os problemas, sem ter que chamar o
executivo, ou seja, deve ter mentalidade: orientada
para solucdes.

( ) restringir ao maximo os contatos no escritério
relacionados a atividades sociais e familiares.

( ) o (a) secretério (a) deve ter uma visao global
da organizagao, ndo e fundamental.

A ordem correta de preenchimento dos parénteses,
de cima para baixo, &

A) F,V,V,V, V.

nE=sm

QUESTAO 77 - De acordo com Antonio Maximiano,
o processo de comunicagdo compreende a
transmissao de informacao e de significados. Se nao
hé transmissdo de informagbes ou de significados
nao ha comunicagdo. Um dos elementos do processo
de comunicagao ¢ o feedback. Assinale a alternativa
incorreta a respeito do feedback..

A) Feedback significa realimentacgao.

B) Feedback significa o retorno da informagao para o
emissor.

C) Feedback é uma garantia da eficacia do processo
de comunicacao.

D) O cultivo do feedback nao é necessario.

E) O feedback pode ser natural ou induzido.

Y
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QUESTAO 78 — A eficacia do estilo de Hderant;a
depende de seu efeito sobre o desempenho da tarefa
e a satisfacao do influenciado, seja ele individuo ou
grupo, segundo Antonio Maximiano.

(= se o liderado mostrar-se satisfeito, e ao
mesmo tempo, apresentar desempenho satlsfatorlo 0
estilo é eficaz.

( ) ademocracia é orientada para as tarefas.

¢ ) o lider pode ser orientado para pessoas e
tarefas ao mesmo tempo

() aautocracia é orientada para as pessoas

() reforcar o espirito "de equipe & um
comportamento especifico associado a eficacia do
lider.

A ordem correta de preenchimento dos parénteses,
de cima para baixo, é:

A) V.F,V,V,V.
B) F,V,V,F,V.
C) V,V,F,F, V.
D) V,F,V,F, V.
E) V.F,V,V,F.

QUESTAO 79 - Compete a secretaria conhecer as
técnicas secretariais, dentre elas a de administrar
seu tempo. Cada hora que o(a) secretario(a) se
dedica ao planejamento das atividades poupa trés
horas de execugao, por isso é& tdo importante
conseguir se organizar.

Desta forma, é incorreto afirmar que para administrar
seu tempo é necessario:

I. cumprir as tarefas da forma como vao
aparecendo, sem hierarquizar as necessidades.

IL.
1.
V.
V.

ser breve ao telefone.

saber tomar decisoes.

fazer uma lista didria e priorizar as atividades.
estabelecer prazos. e responsabilidades,
subordinando-se a importancia e, se possivel,
delegue wurgéncias menos importantes a
terceiros.

Quais estao corretas?

A) Apenasaleall

B) Apenasallealll

C) Apenasall,allle alV.
D) ApenasalllealV.

E) Apenasall,alll,IVeaV.

QUESTAO 80 - E determinante para a secretaria.
possuir uma agenda, pois & um importantissimo
instrumento de trabalho, tanto para o chefe quanto
para o(a) secretario(a), deve-se

I. evitar marcar entrevistas e ou reuniées na
primeira hora da manha quando o chefe
estara retornando de viagem ou de férias.

Il. manter rigor na uniformizacao e coeréncia
da sua agenda com a do seu chefe.

lll. reconfirmar por telefone todos os
compromissos assumidos para néo correr o
risco de despender tempo inutilmente.

IV. caso haja dois compromissos no mesmo
horario, consultar o chefe para saber o que
deverd permanecer e o que devera ser
mudado.

Quais estao corretas?

A) Apenasaleall

B) Apenasallealll.

C) Apenasal,all,alllealV.
D) Apenasal,alllealV.

E) Apenasall,alllealV.
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