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SECRETARIA

Cédigo: 312

LEIA COM ATENCAO AS SEGUINTES INSTRUCOES

1. Este caderno contém as questdes da Prova Obijetiva.
2. Use o modelo da Folha de Respostas reproduzido ao final deste caderno para registrar seu gabarito.
3. Ao receber a Folha de Respostas da Prova Objetiva:

« Confira seu nome, numero de inscri¢cdo e o cargo.

* Assine, A TINTA, no espaco préprio indicado.

4. ATENCAO: transcreva no espagco apropriado da sua FOLHA DE RESPOSTAS da Prova Objetiva, com
sua caligrafia usual, mantendo as letras mailusculas e minusculas, desconsiderando aspas e autoria, a
seguinte frase:

“O sabio procura a auséncia de dor e nao o prazer.” Aristételes

ATENCAO:
FOLHAS DE RESPOSTAS SEM ASSINATURA NAO TEM VALIDADE.

5. Ao transferir as respostas para a Folha de Respostas da Prova Objetiva:
o mmm L L= * Use apenas caneta esferografica azul ou preta;

» preencha, sem forgar o papel, toda a area reservada a letra correspondente a

A B
02 mmmC_JIC— regposta solicitada em cada questéo;

¢ OO o mm - ° assinale somente uma alternativa em cada quest&o.

& ¢ p Suaresposta NAO sera computada se houver marcagéo de mais de uma alternativa,
04 I:I [ 1 = questdes ndo assinaladas ou rasuras.

NAO DEIXE NENHUMA QUESTAO SEM RESPOSTA.
As Folhas de Respostas nao devem ser dobradas, amassadas ou rasuradas.

ATENCAO: Periodo de Sigilo: 2 (duas) horas. Os candidatos néo poderéo utilizar-se, em hipétese alguma de lapiseira, corretivos, borracha
ou outro material distinto. Quaisquer acessorios como éculos escuros, boné, chapéu, gorro, lengo ou similares néo terdo seu uso permitido.
Quaisquer aparelhos eletronicos como telefone celular, smartphones, tablets, relégios (ainda que analdgicos), enquanto na sala de prova,
deverao permanecer desligados, tendo sua bateria retirada. Ao receber o Caderno de Questées, o candidato devera conferi-lo e, caso esteja
incompleto ou apresente defeito, devera solicitar ao fiscal de sala que o substitua, ndo cabendo reclamagdes posteriores nesse sentido. Faz
parte da verificagéo a ser realizada pelo candidato as informagdes da Carreira/Cargo em que se inscreveu na capa do Caderno de Provas e dos
dados pessoais descritos em sua Folha de Respostas. As instrugdes constantes no Caderno de Questées e na Folha de Respostas, bem como
as orientagdes e instrugbes expedidas pela Fundep durante a realizacéo das provas, complementam o Edital e deveréo ser rigorosamente
observadas e seguidas pelo candidato. O candidato devera apor sua assinatura na lista de presenga de acordo com aquela constante no
seu documento de identidade apresentado. Sera proibida, durante a realizagdo das provas, qualquer espécie de consulta ou comunicagao
entre os candidatos ou entre estes e pessoas estranhas, oralmente ou por escrito, assim como n&o sera permitido o uso de livros, cédigos,
manuais, impressos, anotagdes ou quaisquer outros meios. Somente sera permitido assinalar as respostas das Questdes da prova na Folha
de Respostas com a utilizagéo de caneta esferografica com tinta na cor azul ou preta. Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer na sala
até que o ultimo candidato termine sua prova, devendo todos assinarem a Ata de Ocorréncias da sala, atestando a idoneidade da fiscalizagao
das provas, retirando-se da sala de aplicagdo da prova de uma s6 vez. Poderd, ainda, ser eliminado o candidato que: a) tratar com falta de
urbanidade os examinadores, auxiliares, aplicadores das provas ou autoridades presentes; c) usar de meios ilicitos para obter vantagem para
Si ou para outros.

O Caderno de Questdes e os gabaritos das Provas Objetivas de Miltipla Escolha serdo divulgados nos enderegos

eletrénicos <www.gestaodeconcursos.com.br>, e <www.inb.gov.br>, no dia 5 de margco de 2018.

DURACAO MAXIMA DA PROVA: 4 (QUATRO) HORAS

v ; . -
FUNDE:

Gestao de Concursos




ATENCAO
Sr.(a) Candidato(a),

Antes de comecar a fazer a prova, confira se este caderno contém, ao todo,
46 (quarenta e seis) questdes de multipla escolha, cada uma constituida de
4 (quatro) alternativas de respostas, assim distribuidas: 16 (dezesseis) questdes de
Lingua Portuguesa, 10 (dez) questdes de Conhecimento de Normas e 20 (vinte)
guestdes de Conhecimentos Especificos, todas perfeitamente legiveis.

Havendo algum problema, informe imediatamente ao aplicador de provas para que ele
tome as providéncias necessarias.

Caso nao observe essarecomendagao, nao Ihe cabera qualquer reclamagao ou recursos
posteriores.



LINGUA PORTUGUESA

INSTRUCAO: Leia o texto a seguir para responder as
questdes de 1 a 5.

Tenho saudade da época em que devolver o troco
errado era normal

Na minha infancia, nos finais de semana, iamos a casa
de nossos avés para uma visita. Enquanto o papai
ouvia as histérias do vovd e a mamae ajudava a vovo a
passar o café, meu irméo e eu nos deliciavamos com o
bolo de fuba. Mas a nossa maior expectativa era o que
vinha depois do lanche: as moedinhas que o vovl nos
dava para comprar doces no mercadinho da esquina.

Uma vez, voltei radiante ap6és uma compra em que
as moedas, misteriosamente, se multiplicaram: as
balas ndo cabiam na minha mao. Mas meu av6, muito
sério, me levou de volta ao bar para saber o que tinha
acontecido.

Trinta anos depois, estava eu, havia 20 minutos,
procurando por uma vaga em um estacionamento
lotado. Entdo parei meu carro num local distante e fui
caminhando até a entrada do shopping. Vi uma moga
manobrar seu carro em uma vaga reservada para
idosos. Ela estava junto com uma crianca, e fiquei
pensando no futuro adulto que aquela mae esta criando
(talvez alguém que nao dara valor para o que é certo e
0 que é errado).

A moga passou por mim, em seu mundinho pequeno,
enquanto um enorme desanimo me abateu. Se eu
tivesse parado em uma das vagas reservadas para
idosos (muitas estavam vazias), provavelmente ja teria
pago a minha conta e teria tido tempo de almocar antes
de voltar para o trabalho. Senti raiva. Também me senti
uma tola. Por fim, senti vergonha e senti falta do meu
avo.

[.]

BEDONE, Rebeca. Revista bula. Disponivel em: <https://goo.
gl/3gy8g8>. Acesso em: 19 out. 2017 (Fragmento adaptado).

QUESTAO 1

De acordo com o texto, ndo se pode afirmar:

A) A autora tinha consciéncia que estacionar em
uma vaga proibida para ela seria de extrema
valia, mas, por questdes éticas, preferiu ndo o
fazer.

B) Para a autora, o filho da motorista que estaciona
na vaga para idosos sera uma pessoa que nao
obedecera a regras quando for um adulto.

C) A protagonista das situacdes expostas no texto
condena a atitude tomada pela motorista que
estaciona o carro na vaga para idosos.

D) Aautora acaba por recriminar seus pensamentos
por pensar que poderia ter feito o que a outra
motorista fez.

QUESTAO 2

Releia o trecho a seguir.

“[...] provavelmente ja teria pago a minha conta e teria
tido tempo de almocar antes de voltar para o trabalho.”

O uso do futuro do pretérito nesse trecho confere ao
texto uma ideia de:

A) explicagao.

C
D

)

B) ressalva.
) condicéo.
)

causa.

QUESTAO 3

E possivel depreender que as moedas parecem se
multiplicar na mao da autora porque:

A) como sdo outros tempos, o poder de compra
€ maior, logo o numero de balas adquiridas é
maior.

B) o avd da autora acaba lhe dando um numero
maior de moedas que aquele que ele costumava
dar a ela.

C) como ela ndo menciona mais seu irmao, acaba
por juntar a quantia dos dois e comprar um
numero maior de balas.

D) o vendedor comete algum erro no momento de
fazer a contagem delas ou das balas.

QUESTAO 4

Os sentimentos a seguir estdo presentes no relato da
autora, EXCETO:

>

Nostalgia.

oY)

Frustracao.

O

)
)
) Saudosismo.
)

=)

Tristeza.

QUESTAO 5

Sao caracteristicas do género textual desse texto,
EXCETO:

A) Linguagem de facil compreenséo.

B) Pode possuir um carater humoristico, critico ou
irbnico.

C) Busca convencer o leitor da opinido do autor.

D) Descreve fatos cotidianos.



INSTRUCAO: Leia o texto a seguir para responder as
guestdes de 6 a 10.

A liberdade sempre foi um elemento fundamental da
cultura ocidental, que tem nela toda sua sdlida base
cultural.

Ha dois caminhos para se conceituar “liberdade”.
O primeiro, de natureza filoséfica, examina-a sob o
prisma do determinismo e do livre-arbitrio. O homem, em
sociedade, esta sujeito a limitagdes permanentes. Sofre
injusticas, é cerceado na sua espontaneidade. O Estado
0 envolve com seu manto quase sempre Opressor.

Por outro lado, por mais que o homem se envolva nas
teias limitadoras da sociedade, sobra-lhe sempre um
espago em que é autbnomo para pensar e agir. Nele faz
escolhas e exerce predilecdes. E sujeito responsavel
por tudo que faz. Livre-arbitrio e liberdade s&o dois
parametros em que o homem se situa, ora limitado ou
autébnomo para agir.

O segundo caminho da liberdade é o juridico.
O homem, desde que superou a condigdo de ndbmade
e se estabeleceu em territério fixo, criou imediatamente
normas que possibilitaram a convivéncia das tribos.
Depois, com o correr dos séculos, em lenta, mas
permanente evolugdo, criou o Estado para regular
uma sociedade cada vez mais dificil e completa. Esta
sociedade abafa e limita o individuo que é obrigado a
ceder, para o interesse publico e vontade coletiva, muito
de sua liberdade.

Também aqui, criou-se um espaco, a custa de esforgo,
lutas e guerras entre o individuo e o Estado, verdadeiro
Leviatd que a cada dia o envolve em sua rede cada
vez mais limitadora. A resposta foi a criagdo de direitos
que a experiéncia e a histéria do homem colocou como
imprescindiveis para a vida coletiva e individual. Sdo os
direitos humanos, que passaram a anteceder o Estado,
impondo-lhe limitagdes e reservas. Entre eles e o Estado
nasceu a liberdade moderna, com o necessario equilibrio
nem sempre facil de obter.

Se ha liberdade “plena”, ela se deturpa em libertinagem.
Se nédo ha liberdade, caimos no mundo das ditaduras
em que 0 homem é apenas um ser que vive debaixo do
tacdo do Estado. Assemelha-se aos animais e reduz-se
a vida ndo criativa, tornando-se mera unidade social.

(]

SILVA, Antdnio Alvares. Hoje em dia.
Disponivel em: <https://goo.gl/QCG3vf>.
Acesso em: 19 out. 2017

(Fragmento adaptado).

QUESTAO 6
De acordo com o texto, a liberdade:

A) ¢é dicotdbmica, abarcando diferentes areas do
conhecimento e permeando a vida humana de
alguma forma.

B) esta representada por dois caminhos que, em
um ou outro aspecto, ndo sao influenciados pelo
préprio homem.

C) é sempre cerceada pela sociedade, razao
pela qual o homem é um ser, atualmente, sem
liberdade.

D) independe de conceitos e vontades pessoais,
estando o homem condicionado a agir de formas
pré-determinadas.

QUESTAO 7
Analise as afirmativas a seguir.

I.  Sem liberdade, o homem torna-se um individuo
sem vontade propria.

Il. Os direitos humanos fazem um contraponto ao
poder opressor do estado.

. O homem cede parte de sua liberdade para
viabilizar a vida em sociedade.

De acordo com o texto, estdo corretas as afirmativas:

A) lell, apenas.
B) Ielll, apenas.
C) Il elll, apenas.
D) I, 1lelll.
QUESTAO 8

Releia o excerto a seguir.

“O homem, desde que superou a condicdo de
ndmade e se estabeleceu em territério fixo, criou
imediatamente normas que possibilitaram a convivéncia
das tribos.”

O trecho destacado desse excerto exerce sobre o
restante da frase uma ideia:

A) comparativa.

C
D

)

B) temporal.
) aditiva.
)

concessiva.



QUESTAO 9

Releia o trecho a seguir.

“Depois, com o correr dos séculos, em lenta, mas
permanente evolugéo, criou o Estado para regular uma
sociedade cada vez mais dificil e completa.”

Esse trecho ndo pode, sem prejuizo de seu sentido
original, ser reescrito da seguinte forma:

A) Depois, com o correr dos séculos, em lenta,
portanto permanente evolugao, criou o Estado
para regular uma sociedade cada vez mais dificil
e completa.

B) Depois, com o correr dos séculos, em lenta,
contudo permanente evolugéo, criou o Estado
para regular uma sociedade cada vez mais dificil
e completa.

C) Depois, com o correr dos séculos, em lenta,
todavia permanente evolugao, criou o Estado
para regular uma sociedade cada vez mais dificil
e completa.

D) Depois, com o correr dos séculos, em lenta,
entretanto permanente evolugéao, criou o Estado
para regular uma sociedade cada vez mais dificil
e completa.

QUESTAO 10

Releia os trechos a seguir.

o

I.  “Hadois caminhos para se conceituar ‘liberdade’.

Il.  “[...] por mais que o homem se envolva nas teias
limitadoras da sociedade [...]"

Ill. “[...] sdo dois parametros em que o homem se
situa [...]”

IV. “[...] desde que superou a condi¢ao de ndmade e
se estabeleceu em territorio fixo [...]”

V. “Também aqui, criou-se um espago, a custa de
esforgo [...]”

A palavra “se”, destacada nesses trechos, possui a
mesma fungao sintatica em:

A) LILNILIVeV.

B) Ielll, apenas.

C) Il elV, apenas.

D) 1, 1II, IV eV, apenas.

INSTRUCAO: Leia o texto a seguir para responder as
questdes de 11 a 16.

Nés e os brasileiros
Gostamos muito de falar dos brasileiros.

Alguns de nés, maisinclinados para apureza, reclamamos
muito por causa da suposta brasileirizacdo da
cultura portuguesa, a comegar no excesso de
telenovelas brasileiras (t6pico na moda ha uns anos,
entretanto apagado por via duma dieta prolongada
de novelas da TV) e a terminar no horror ao Acordo
Ortografico, para muitos uma cedéncia imperdoavel da
nossa alma linguistica ao Brasil.

Outros de nds gostamos do Brasil porque nos da uma
sensagdo de grandeza, chamemos-lhe lusofonia ou
a tal patria que é a lingua portuguesa. Sem o Brasil,
a lusofonia seria uns pedacinhos de terra europeus e
africanos. Quem gosta de sentir uma identidade mais
misturada em direcgao ao sul gosta muito do Brasil e ndo
se importa com miscigenacdes culturais e linguisticas.
Fica até aliviado, que isto da pureza cansa muito.

Ha ainda quem misture um pouco as coisas e goste que
os brasileiros falem a nossa lingua, mas gostava mais se
néo tivessem esse desplante de a falar doutra maneira.

Para o mal e para o bem, o Brasil € uma das balizas da
nossa identidade: pelo medo ou pelo fascinio, esta bem
presente nas discussdes sobre o que € ser portugués.

Ora, para os brasileiros, somos pouco mais do que
um povo europeu como 0s outros (que por obra do
mero acaso lhes deu o nome a lingua e aparece nos
livros de histéria). Enfim, também |lhes demos alguns
imigrantes, umas boas anedotas e, agora, alguns actores
desempoeirados. Pouco mais do que isso.

Os brasileiros conhecem Portugal, até tém avos
transmontanos, mas estamos longe de ser uma das
balizas da identidade brasileira. Somos uma curiosidade
historica.

A lingua portuguesa é parte, claro, da identidade
brasileira, mas sem que por isso os brasileiros
sintam uma ligagéo especial ao longinquo pais donde
a lingua veio (e donde vieram os brasileiros quase
todos, claro). Para os brasileiros, o nome da lingua € um
pormenor: o importante € ndo ser a mesma lingua dos
vizinhos.

Em suma, o que para nés é um foco de tensao identitaria,
para eles ndo aquece nem arrefece.

(]

NEVES, Marco. Blog da Parabola Editorial.
Disponivel em: <https://goo.gl/qWPdWy>.
Acesso em: 20 out 2017.



QUESTAO 11
Analise as afirmativas a seguir.
I. O autor ndo concorda com a aprovagao do ultimo
Acordo Ortografico.

Il. Ha reconhecimento, por parte do autor, da
importancia histérica do Brasil para Portugal,
e vice-versa.

Ill. Para o autor, o numero de telenovelas exportadas
para seu pais é demasiado.

De acordo com o texto, estdo corretas as afirmativas:

>

| e ll, apenas.

s

I e lll, apenas.

O

)

)

) Il elll, apenas.
) Llell

O

INSTRUCAO: Releia o trecho a seguir para responder
as questdes de 12 e 13.

“Emsuma, o que para nés é um foco de tenséo identitaria,
para eles ndo aquece nem arrefece.”

QUESTAO 12

Pelo contexto, é possivel perceber que o verbo
“arrefecer” pode ser substituido, mantendo-se a mesma
relagdo semantica entre as palavras, pelo verbo:

A) interessar.
B) aborrecer.
C) esfriar.
D) incomodar.
QUESTAO 13

A expressao “em suma” serve para:

A) resumir algo que ja foi dito anteriormente.

B) explicar a ideia que o autor vem desenvolvendo
nessa parte do texto.

C) adicionar um comentario novo a ideia
apresentada.

D) chamar a atencdo do leitor para um ponto
importante no texto.

QUESTAO 14
O uso de palavras n&do tdo comuns ao portugués

brasileiro ou de estruturas sintaticas relativamente
diferentes nesse texto € um exemplo tipico de:

>

metafora.

oY)

intertextualidade.

o O

)
)
) variagao linguistica.
)

gramaticalizagéo.

QUESTAO 15
Segundo o autor:

A) o portugués nao se sente confortavel em relagéo
as anedotas a seu respeito contadas no Brasil.

B) o brasileiro ndo se incomoda com o Acordo
Ortografico.

C) o brasileiro se sente bem por ndo possuir a
mesma lingua da maioria dos outros paises sul-
americanos.

D) o portugués precisa parar de se importar com a
antiga col6nia de seu pais.

QUESTAO 16

Releia o trecho a seguir.

“[...] que por obra do mero acaso lhes deu o nome a
lingua e aparece nos livros de histoéria [...]”

Sobre o acento indicativo de crase nesse trecho, assinale
as afirmativas a seguir.
I. E obrigatério.

Il.  Nessa acepgéo, o verbo “dar” é bitransitivo e rege
0 acento.

lll. Ocorre devido a determinagdo do substantivo
“‘lingua”.
Estéo corretas as afirmativas:

>

| e ll, apenas.

oY)

I e lll, apenas.

O

)

)

) Il elll, apenas.
) L lelll

O

CONHECIMENTO DE NORMAS

QUESTAO 17

O conhecimento da terminologia é importante para a
correta interpretacdo das normas. A exemplo de outras,
a norma ABNT NBR ISO 14001:2015 define alguns
termos.

Assinale a alternativa que apresenta o termo da ABNT
NBR ISO 14001:2015 que é definido como “elemento
das atividades, produtos ou servigos de uma organizagao
que interage ou pode interagir com o meio ambiente”.

A
B

) Condigado ambiental

) Desempenho ambiental
C) Impacto ambiental

)

D) Aspecto ambiental



QUESTAO 18

Analise as seguintes afirmativas relativas a norma ABNT
NBR ISO 14001:2015 e assinale com V as verdadeiras
e com F as falsas.

() Anorma ABNT NBR ISO 14001:2015 indica que
a organizagdo deve promover a mitigacao de
efeitos adversos das suas condigbes ambientais
para alcangar o desenvolvimento sustentavel.

() Anorma ABNT NBR ISO 14001:2015 é capaz de
alterar os requisitos legais da organizagéo.

() A adogao da norma ABNT NBR ISO 14001:2015
garante resultados ambientais ideais.

() Duas organizagbes distintas podem ter metas
diferentes de desempenho ambiental e, mesmo
assim, ambas podem atender aos requisitos da
norma ABNT NBR ISO 14001:2015.

Assinale a sequéncia CORRETA.
A) VFVF
B) FVFV
C) VFFV
D) FVVF

QUESTAO 19

Existe um conjunto de normas complementares as
normas que determinam o0s requisitos para o sistema de
gestéo das organizagdes. Relacione a COLUNA | com a
COLUNA I, associando as normas as suas respectivas
indicacbes de conteudo.

COLUNA|

1. ABNT NBR ISO 9000:2015

2. ABNT NBR ISO 10013:2002
3. ABNT NBR ISO 10015:2001
4. ABNT NBR ISO 19011:2012

COLUNAI

() Diretrizes para a documentacédo de sistema de
gestao da qualidade.

() Diretrizes para auditoria de sistemas de gestao.

() Fundamentos e vocabulario para sistemas de
gestao da qualidade.

() Diretrizes de como aplicar treinamento, para
atender as necessidade do sistema de gestao da
qualidade.

Assinale a sequéncia CORRETA.
A) 1234
B) 4321
C) 2413
D) 3142

QUESTAO 20

A norma BS OSHAS 18001:2007 estabelece uma
hierarquia para a redugdo de riscos associados a
seguranca e a saude ocupacional. A esse respeito,
considere as seguintes acoes:

1. Equipamento de protecéo individual.
2. Eliminagao.

3. Sinalizagdo / adverténcia e / ou controles
administrativos.

4. Substituigao.
5. Controles de engenharia.

Segundo a hierarquia determinada nessa norma,
assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta
de agdes para a reducao desses riscos.

A) 12345
B) 51234
C) 51423
D) 23541
QUESTAO 21

Em acordo com a BS OHSAS 18001:2005, assinale a
alternativa INCORRETA.

A) Uma “ocorréncia perigosa” € um tipo particular de
incidente que nao propiciou lesdes, ferimentos,
danos a saude ou fatalidade.

B) Um sistema de gestdo é um conjunto de
requisitos inter-relacionados, utilizados para
estabelecer uma politica e objetivos, bem como
para atingir tais objetivos.

C) Se possivel, & conveniente que os objetivos
de saude e seguranga ocupacional sejam
quantificados.

D) As acdes corretivas sdo tomadas com o objetivo
de se evitar o agravamento do efeito consequente
de um incidente.

QUESTAO 22

Sobre as normas ABNT NBR [SO 9001:2015,
ABNT NBR ISO 14001:2015 e BS OHSAS 18001:2007,
assinale a alternativa INCORRETA.

A) E possivel ter uma certificagdo em uma das
normas dessas normas e nao ter nas demais.

B) Se a organizagdo pretende ter certificagdo em
duas ou trés normas, & conveniente que ela
considere a adogao de um sistema de gestédo
integrado.

C) A International Organization for Standardization
(ISO) e a Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) tém procurado, quando e
onde possivel (por exemplo: vocabulario Unico
de termos comuns), tornar mais préximas as
normas de sistemas de gestao.

D) Os trés padrées foram desenvolvidos
originalmente pela mesma organizagéo.



QUESTAO 23

As normas ABNT NBR ISO 9001:2015, ABNT NBR
ISO 14001:2015 e BS OHSAS 18001:2007 tém
elementos em comum.

Considere os seguintes itens:
I.  Acgbes corretivas
II. PDCA
Ill. Andlise de riscos

IV. Melhoria continua

E correto afirmar;

A) Ositens |, Il, Il e IV sdo comuns as trés normas.
B) Apenas os itens |, Il e IV sdo comuns as trés
normas.

C) Apenas os itens Il e IV sdo comuns as trés
normas.

D) Nenhum dos itens listados € comum as trés
normas.

QUESTAO 24

Algumas organizagbes exibem certificados de
conformidade de seu sistema de gestdo com a
ABNT NBR ISO 9001:2015, e / ou com a ABNT
NBR ISO 14001, e / ou com a BS 18001:2007.

Sobre esses processos de certificagdo de sistema de
gestao, assinale a alternativa INCORRETA.

A) A certificagdo € um processo de auditoria pelo
qual um organismo certificador avalia e atesta
que o sistema de gestdo da organizagéo foi
encontrado em conformidade com a norma
aplicavel, em questao.

B) A International Organization for
Standardization (ISO) é uma das entidades
que executam o processo de certificacdo; por
conseguinte, também emite os certificados
de conformidade.

C) No Brasil, o Instituto Nacional de Metrologia,
Normalizacéo e Qualidade Industrial (INMETRO)
é a entidade responsavel por fazer a acreditagdo
dos organismos certificadores.

D) A acreditagdo do organismo certificador é
voluntaria, ndo obrigatdria.

QUESTAO 25

Para a ABNT NBR ISO 9004:2010, uma organizagcéo
que almeja atingir e manter o sucesso sustentado
deve fornecer e gerenciar um ambiente de trabalho
adequado.

De acordo com essa norma, assinale a alternativa
INCORRETA.

A) O ambiente de trabalho deve estar adequado
a todas as pessoas que tenham acesso as
instalagbes da empresa, inclusive eventuais
visitantes.

B) Aorganizagao deve assegurar que seu ambiente
de trabalho esteja em conformidade com os
requisitos estatutarios e regulamentares e que
atenda as normas de seguranca e de saude
ocupacional.

C) A organizacdo deve considerar o impacto de
fatores psicolégicos, incluindo carga de trabalho
e estresse.

D) A organizacdo somente sera certificada pela
ABNT NBR ISO 9004:2010 se o seu ambiente
de trabalho for encontrado conforme as
recomendagdes dessa norma, em auditoria do
organismo certificador.

QUESTAO 26

As normas de sistemas de gestdo podem trazer
beneficios para a organizacdo e para as partes
interessadas nas  atividades da  organizagéo.
Associe a COLUNA | com a COLUNA II, relacionando
as normas a seus beneficios potenciais.

COLUNA|

1. ABNT NBR ISO 9001:2015
2. ABNT NBR ISO 14001:2015
3. BS OHSAS18001:2007

COLUNA I

() Redugéo das devolugdes de produto.
() Reducéao das faltas ao trabalho.
(

) Reducdo das autuagdes relativas ao destino
incorreto de residuos.

Assinale a sequéncia CORRETA.

A) 123
B) 321
C) 132
D) 213



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SECRETARIA

QUESTAO 27

O Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado tem
como objetivo, descrito no art. 2°:

A) proteger o profissional de secretariado, as
empresas e instituicdbes publicas e privadas
quanto aos assuntos e posturas afetos a
atividade do secretariado.

B) normatizar os procedimentos legais, quando do
exercicio da profissdo, que visam delimitar as
hierarquias na empresa e na sociedade.

C) fixar normas de procedimentos dos profissionais
quando no exercicio de sua profisséo, regulando
as relacbes com a propria categoria, com
poderes publicos e com a sociedade.

D) estabelecer e manter ativas as normas e
procedimentos técnicos do profissional, quando
no exercicio de suas atividades, regulando as
relagbes desse profissional com a categoria e a
empresa.

QUESTAO 28

“Tudo e todos se conectam, sem fronteiras, com
velocidade e muito intercambio pessoal e profissional”
(NEIVA, 2014).

Assim, o profissional de secretariado contemporaneo
nao faz conexdo nesse processo globalizado quando:

A) protege, guarda e modifica informacgdes.
B) administra processos de trabalho.

C) atua como elo entre clientes internos e externos,
parceiros, fornecedores.

D) prepara, organiza e facilita solugbes e decisdes
sejam tomadas com qualidade.

QUESTAO 29

Segundo o Capitulo VI — Das Relagbes com a Empresa,
do Codigo de Etica do Profissional de Secretariado,
sdo obrigacdes desse profissional no exercicio de suas
atividades, EXCETO:

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

B) Comprovar o exercicio da profissdo, por meio
de experiéncia, conforme descrito na legislacdo
vigente para o técnico em secretariado.

C) Agir como elemento facilitador das relacdes
interpessoais na sua area de atuagao.

D) Atuar como figura-chave no fluxo de informagées
desenvolvendo e mantendo, de forma dindmica
e continua, os sistemas de comunicagéo.

QUESTAO 30

Com a contemporaneidade, o profissional de
secretariado foi se especializando e dele foi se exigindo
mais conhecimentos devido a novas fungbes que
Ihe foram atribuidas. Considerando os conceitos de
aperfeicoamento, decisdo, experiéncia, motivacédo e
planejamento, analise as definigbes a seguir.

I. E afase verdadeiramente inteligente, em que se
pensa os pros e os contras e em que se organiza
para atingir o sucesso do trabalho.

Il. E a utilizagdo dos métodos da organizacdo
planejada que dardo a possibilidade de
o profissional de secretariado atingir o
comportamento ideal do trabalho.

. E saber despertar o interesse e levar ao
conhecimento pleno da situagéo.

Essas definicbes se referem, respectivamente, aos
conceitos de:

A) decisao, planejamento e experiéncia.
) planejamento, decis&o e motivagéo.
C) motivacao, planejamento e decisao.
)

experiéncia, aperfeicoamento e motivagao.

QUESTAO 31

De acordo com a abordagem de Victor (2005), sobre
a atuacdo do profissional de secretariado nas relagdes
de interpessoais e profissionais, analise as afirmativas
a seguir e assinale com V as verdadeiras e com F as
falsas.

() A discricdo, propria de um profissional de
secretariado, evita que se fagam quaisquer
comentarios sobre aspectos sigilosos da empresa
e / ou do executivo.

() Adistribuicéo de tarefas envolve o conhecimento
dos problemas mais comuns em determinadas
areas, o que podera permitir ao profissional de
secretariado encontrar solugdes para alguns
desses problemas.

() Ao iniciar-se em uma empresa, o profissional
de secretariado deve certificar-se o mais rapido
possivel como o executivo gosta de realizar
despachos e estabelecer uma programacao
diéria.

( ) Sem prejudicar o relacionamento com os
colegas, o profissional de secretariado deve
demostrar, ao mesmo tempo, lealdade aos seus
superiores hierarquicos, deixando, além disso, de
se envolver em assuntos de terceiros.

() Em virtude de sua proximidade hierarquica com
os executivos, o profissional de secretariado
ficara a par de informacgdes confidenciais relativas
a empresa e aos empregados. A discricdo
requerida pelo cargo leva o profissional a nédo
confirmar boatos e assuntos de terceiros.

Assinale a sequéncia CORRETA.

A) VFVFV
B) VVFFF
C) FFVFV
D) VVVVV



QUESTAO 32

Considerando que faz parte das fungdes do profissional
de secretariado organizar o local de trabalho, visando
otimizar o tempo e facilitar a execugdo das tarefas,
assinale a alternativa INCORRETA.

A) A mesa do profissional de secretariado deve
estar posicionada estrategicamente, de maneira
que o visitante passe por ela, antes de chegar a
sala do executivo.

B) E imprescindivel manter organizada a mesa,
ndo deixando objetos pessoais a mostra,
preservando o sigilo da empresa.

C) Os pequenos detalhes mostram o]
profissionalismo e o interesse do profissional
pela empresa e pelo cargo que ocupa.

D) Séo permitidos na sala e na mesa do profissional
de secretariado porta-retratos com estampas
familiares, plantas diversas e outros enfeites de
época, por exemplo, para tornar o ambiente mais
familiar.

QUESTAO 33

Referentes as funcgdes secretariais, de acordo com
a abordagem de Azevedo e Costa (2002), assinale a
alternativa INCORRETA.

A) O fato de trabalhar em uma mesma empresa
nao significa que & desenvolvido um trabalho
em equipe; a equipe passa a existir quando esta
ligada por objetivo comum.

B) A finalidade do trabalho em equipe é a divisdo
das experiéncias e das responsabilidades,
visando obter melhores oportunidades.

C) No trabalho em equipe, torna-se necessaria a
troca de informacgdes, o que favorece a integragéao
dos setores e das pessoas, independentemente
de cargos e titulos.

D) Estar preparado para enfrentar mudangas,
estabelecer empatia e saber administrar
conflitos s&o atitudes que levam a equipe a uma
melhor interag&o, proporcionando o alcance dos
objetivos estabelecidos pela empresa.

QUESTAO 34

Sobre resiliéncia, segundo a abordagem de Neiva e
D’Elia (2014), assinale a alternativa CORRETA.

A) Resiliéncia e inteligéncia emocional sé&o
competéncias antagoénicas.

B) Pessoas resilientes sdo aquelas que interpdem
respostas e agdes harmoénicas e refinadas em
virtude das exigéncias profissionais.

C) Resiliéncia é a capacidade de manter-se sao
e competente em ambientes de complexidade,
promovendo as transformacgdes necessarias.

D) A pessoa resiliente protagoniza na situacao
como responsavel, defendendo diversas formas
de preservar suas ideias.
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QUESTAO 35

Sabendo que o desenvolvimento da motivagcao pessoal
requer o autoconhecimento considerando que o0s
profissionais sdo responsaveis pelas suas opgoes,
relacione a COLUNA | com a COLUNA I, associando o
comportamento adequado a tomada de decisdes

COLUNA|

1. Definir os objetivos pessoais e concentrar-se
neles.

Concentrar-se nas tarefas.
Tomar iniciativa e desenvolver a criatividade.
Ser entusiasta.

o M DN

Recomecar sempre que necessario.

COLUNATI

( ) Tornar o momento presente uma fonte de
aprendizado.

() Acreditar na capacidade de transformar as coisas,
de fazer dar certo.

() Ser uma pessoa ativa e nao reativa.
(

) Focalizar as préprias decisbes diarias na direcao
das metas proprias.

( ) Estar disposto a empreender, a estabelecer
estratégias e a criar opgoes.

Assinale a sequéncia CORRETA.

A) 24513
B) 35142
C) 52431
D) 43215
QUESTAO 36

E de responsabilidade da secretaria organizar o seu
local de trabalho, tornando-o agradavel e funcional. Por
isso, um layout bem planejado é fundamental para o
bom desenvolvimento do trabalho. Considerando que
a eliminacdo de obstaculos, o melhor emprego das
maquinas e equipamentos, a racionalizagcao de espaco,
etc. propiciam a realizagéo de trabalhos com qualidade,
assinale com V as afirmativas verdadeiras e com F as
falsas.

() Asecretaria deve organizar a mesa do executivo,
tentando deixa-la o mais livre possivel de papéis.

() A secretaria deve deixar tudo em pasta, tendo
sempre 0 material de uso diario disponivel.

() Objetos decorativos mostram o bom gosto do
executivo e a sua trajetoéria profissional.

() Revistas, jornais e informativos deverdo ficar
a disposicao das visitas e devem estar sempre
atualizados.

Assinale a sequéncia CORRETA.

A) VVFV
B) FVFF
C) VFFV
D) FFVF



QUESTAO 37

Considerando que uma correspondéncia € regida por
um conjunto de normas e que ela é a comunicagéo
escrita entre pessoas, empresas e entidades, relacione
a COLUNA | com a COLUNA II, associando os tipos de
correspondéncia a sua principal caracteristica.

COLUNA |

1 Oficio
2 Correspondéncia comercial
3 Procuragéo
4 Declaragao
5 Recibo

COLUNAII

( ) E a comunicagdo interna e externa de uma
empresa ou entidade.

( ) E a comunicagdo entre uma pessoa fisica ou
juridica e 6rgéos publicos.

() Significa afirmar um fato referente a terceiros ou
a si préprio.

() O emitente desse documento concede poderes
a terceiros para representa-lo junto aos érgaos
publicos, bancos ou outras entidades / instituigdes
/ empresas.

() O mais comum é aquele que indica valores
monetarios.
Assinale a sequéncia CORRETA.

A) 21435
B) 53421
C) 43215
D) 14523

QUESTAO 38

Todo atendimento ao publico exige o desenvolvimento
de habilidades para que seja qualificado. Por isso,
o profissional de secretariado deve procurar identificar
e solucionar as necessidades do cliente e superar as
expectativas dele, para que o seu atendimento seja de
exceléncia.

A esse respeito, assinale a alternativa INCORRETA.

A) Ter flexibilidade no atendimento & ser maleavel
nos momentos de decisdes e conflitos.

B) Responsabilidade e confiabilidade sdo o
cumprimento dos compromissos assumidos com
extrema pontualidade.

C) Autonomia étomariniciativa, independentemente
das normas e procedimentos administrativos,
para satisfazer o cliente e resolver seus
problemas.

D) Ter a capacidade de perceber a situagdo do
cliente é ter empatia por ele.

QUESTAO 39

Assinale a alternativa incorreta, com relagado a clientes
internos e externos e o atendimento a eles realizado.

A) Clientes externos sédo todos aqueles que tém
algum relacionamento com a empresa, mas néao
fazem parte do contexto organizacional.

B) O atendimento a clientes internos e externos
deve estabelecer credibilidade da organizagéo.

C) Para um atendimento eficiente, deve-se sempre
manter postura receptiva e defensiva.

D) Clientes internos sado todos os funcionarios que
formam a equipe da empresa.

QUESTAO 40

Agenda é uma ferramenta necessaria para que se
consiga efetuar um planejamento diario, semanal,
mensal e anual das tarefas a serem executadas. Ha
varios tipos de agenda com layout especifico para
atender as necessidades de cada usuario.

A esse respeito, assinale a alternativa INCORRETA.

A) O objetivo da agenda € aumentar a eficiéncia
do profissional de secretariado, pois possibilita
organizar todos os compromissos em um so
lugar.

B) E de rigor a uniformizagdo da agenda do
profissional de secretariado com a do gestor /
executivo.

C) O estabelecimento de prioridades e objetivos
torna o tempo melhor aproveitado para a
realizagao das tarefas.

D) Aagenda é um livro em que se anotam somente
as despesas e datas importantes.

QUESTAO 41

Método de arquivamento é a tarefa de classificar
documentos para um arquivo e exige do profissional de
secretariado conhecimentos, ndo s6 da administragcao
a que serve, mas também, como a natureza dos
documentos a serem classificados.

A esse respeito, analise as afirmativas a seguir.

I.  Meétodo alfabético € um método direto, pois o
elemento principal a ser considerado € o nome.

Il. As vantagens do método alfabético séo as de que
ele é rapido, direto, facil e barato.

Ill. Desvantagens do método alfabético sdo o
volume de documentos e a variedade da grafia
dos nomes.

IV. Nos nomes de pessoas fisicas, quando houver
sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética
do prenome.

Estdo corretas as afirmativas:

A) 1, Il elll, apenas.
B) lelV, apenas.

C) I, il e 1V, apenas.
D) I, NlelV.
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QUESTAO 42
Considere os nomes dados a seguir.

1. Sir Ludivic Olivier
Igor von Uslar
Dyana Du Pont
3° Gongresso Nacional de Secretariado
Ernesto Castelo Branco
6. General Paulo Gomes
Assinale a alternativa que apresenta corretamente
a sequéncia da ordenagdo alfabética desses nomes,
dentro de cada grupo.
A) 562413
B) 315624
C) 241536
D) 163542

IS A

QUESTAO 43

Segundo Paes (2012), os documentos devem ser
classificados conforme suas caracteristicas, forma e
conteudo e segundo o género e a natureza do assunto.

A esse respeito, relacione a COLUNA | com a COLUNAI,
associando a classificagdo a suas caracteristicas.
COLUNA'I

1. Género
2. Natureza

COLUNA I

() lconograficos:  documentos em  suportes
sintéticos, em papel emulsionado ou n&o,
contendo imagens estaticas.

() Sigilosos: documentos ultrassecretos, secretos,
confidenciais e restritos.

() Ostensivos: documentos cuja divulgagdo néao
prejudica a administragéao.

() Sonoros: documentos com dimensdes e rotacdes
variaveis, contendo registro fonograficos.

Assinale a sequéncia CORRETA.

A) 1122 C) 2211
B) 1221 D) 1212
QUESTAO 44

Segundo Medeiros e Hernandes (2010), etimologicamente,
comunicagéo significa tornar comum, trocar opinides, fazer
saber, participar, realizar interagdo, trocar mensagens.

Sobre o processo de comunicagao, assinale a alternativa
INCORRETA.

A) Fonte é o elemento que da origem a mensagem,
que inicia o ciclo da comunicagao.

B) Mensagem ¢é um grupo de elementos
significativos tirados de um repertdrio reunidos
em uma estrutura.

C) Contexto sdo oportunidades em que os ruidos
estdo ocorrendo.

D) Uma mensagem se torna compreensivel
quando ha coeréncia entre a mensagem e o
comportamento do emissor.
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QUESTAO 45

Reunides sao muito importantes para a empresa,
porque servem para troca de informacéo, ideia, tomada
de decisbes em conjunto e solu¢cdes de problemas.
Adquirem maior importdncia quando envolvem
otimizagao, reducéao de custos, troca de informacgdes € a
participacdo do grupo na tomada de decisao.

Aesse respeito, analise as afirmativas a seguir e assinale
com V as verdadeiras e com F as falsas.

() Se da reunido participarem muitas pessoas,
€& conveniente o uso de cracha, ou cracha de
mesa, sobretudo quando se tratar de pessoas
que participardo pela 12 vez desse processo.

() Reunides ordinarias séo previstas pelo estatuto
da empresa, e as extraordinarias sao reunides
convocadas ao surgirem determinados problemas
que exigem a deliberagéo conjunta dos membros
da diretoria e outros membros.

() A secretéaria cabe a redagao da ata da reunigo.
(

) Ata € um resumo escrito do que se disse ou se
fez na reunido.

( ) Na ata de cada reunido, sdo consignadas as
retificacOes feitas a reunido anterior.

Assinale a sequéncia CORRETA.

A) VVFFV
B) FFVVF
C) VVVVV
D) FFFFV
QUESTAO 46

Segundo Azevedo e Costa (2002), agenda e follow-up
tém por finalidade organizar todos os compromissos
assumidos pelo gestor e pelo profissional de secretariado.

A esse respeito, relacione a COLUNA | com a
COLUNA I, associando as ferramentas de organizagéo
as suas caracteristicas

COLUNA |
1. Agenda

2. Follow-up

COLUNA I
) E uma memoria viva.
E um ponto de apoio.

Deve estar sempre a mao.

(
(
(
(
() Significa acompanhamento.
(

)
)
) Acompanha as pendéncias.
)
)

Deve ser consultado diariamente para as
respostas a serem dadas ou cobradas no dia.

Assinale a sequéncia CORRETA.
A) 121212
B) 111212

)
C) 222121
D) 111222
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