CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO
DE CARGOS DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE ERVALIA
Edital 02/2018

AUXILIAR DE SECRETARIA

Caédigo: 305

LEIA COM ATENCAO AS SEGUINTES INSTRUCOES

1. Este caderno contém as questdes da Prova Obijetiva.

2. Use o rascunho da Folha de Respostas reproduzido ao final deste caderno apenas para marcar
0 Gabarito.

3. Ao receber a Folha de Respostas da Prova Objetiva:
« Confira seu nome, niumero de inscri¢cao e cargo.
+ Assine, A TINTA, no espago proprio indicado.

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

“Bendito aquele que semeia livros e faz o povo pensar.” Castro Alves

ATENCAO:
FOLHAS DE RESPOSTAS SEM ASSINATURA NAO TEM VALIDADE.
5. Ao transferir as respostas para a Folha de Respostas da Prova Objetiva:
A B C D ° useapenas caneta esferografica azul ou preta;

ool (][] [ ° preencha, sem forcar o papel, toda a area reservada a letra correspondente a
resposta solicitada em cada questao;

o2 (] MM ] ] . assinale somente uma alternativa em cada questao.

Sua resposta NAO sera computada se houver marcacdo de mais de uma alternativa,
o3 ][] W[ o .
questdes ndo assinaladas ou rasuras.

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

ATENCAO: Periodo de Sigilo: ndo sera permitido ao candidato se ausentar em definitivo da sala de provas antes de decorrida 1 (uma) hora
do inicio das provas. Os candidatos ndo poderéo utilizar, em hipétese alguma, de lapiseira, corretivos, borracha ou outro material distinto do
constante no item 9.4.11 do Edital. Quaisquer acessoérios como 6culos escuros, boné, chapéu, gorro, lengo ou similares nZo terdo seu uso
permitido. Quaisquer aparelhos eletronicos como telefone celular, smartphones, tablets, relégios (ainda que analdgico), enquanto na sala
de provas, deverdo permanecer desligados, tendo sua bateria retirada. As instru¢gdes constantes no Caderno de Questdes e nas Folhas
de Respostas, bem como as orientagdes e instru¢gdes expedidas pela Fundep durante a realizagdo das provas, complementam o Edital e
deverao ser rigorosamente observadas e seguidas pelo candidato. Nao havera substituicdo das Folhas de Respostas por erro do candidato.
O candidato n&o podera levar o seu Caderno de Questdes e / ou rascunhos e / ou anotagdes. Sera proibida, durante a realizagao das provas,
qualquer espécie de consulta ou comunicagao entre os candidatos ou entre estes e pessoas estranhas, oralmente ou por escrito, assim como
nao sera permitido o uso de livros, cédigos, manuais, impressos, anotagdes ou quaisquer outros meios. Ao término do prazo estabelecido para
a prova, os trés ultimos candidatos deverdo permanecer na sala até que o ultimo candidato termine sua prova, devendo todos assinar a Ata
de Ocorréncias da sala, atestando a idoneidade da fiscalizagdo das provas, retirando-se da sala de prova de uma s6 vez. Podera, ainda, ser
eliminado o candidato que: tratar com falta de urbanidade os examinadores, auxiliares, aplicadores ou autoridades presentes; portar arma(s)
no local de realizagéo das provas, ainda que de posse de documento oficial de licenga para o respectivo porte.

O Caderno de Questdes e o0 gabarito da Prova Objetiva seré@o divulgados no enderego eletrénico

<www.gestaodeconcursos.com.br>no dia 4 de fevereiro de 2019.

DURACAO MAXIMA DA PROVA: 3 (TRES) HORAS
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ATENCAO
Sr.(a) Candidato(a),

Antes de comecar a fazer a prova, confira se este caderno contém, ao todo,
35 (trinta e cinco) questdes de multipla escolha, cada uma constituida de
4 (quatro) alternativas de respostas, assim distribuidas: 10 (dez) questbes de
Lingua Portuguesa, 5 (cinco) de questbes de Matematica, 5 (cinco) questbes
de Conhecimentos de Informatica, 5 (cinco) questbes de Atualidades e
10 (dez) questbes 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 essarecomendacgao, ndo Ihe cabera qualquer reclamacéo ou recursos
posteriores.



LINGUA PORTUGUESA

INSTRUCAO: Leia o texto a seguir para responder as
questdes de 1 a 10.

Obsesséo por felicidade pode deixar
vocé extremamente infeliz

E ainda faz a gente interpretar qualquer
sensacao ruim como fracasso

A felicidade é algo tdo subjetivo quanto cientifico.
Biologicamente, poderiamos falar em serotonina e
ocitocina, ou outros nomes dificeis de neurotransmissores
(mensageiros quimicos) que estdo relacionados com
a existéncia dessa sensacdo. Mas psicologicamente
a histéria é outra. Como a maioria dos sentimentos,
substantivos abstratos, felicidade representa algo
diferente para cada ser humano. De acordo com a
“psicologia positiva®, ndo precisamos esperar que a
felicidade dé as caras: ela esta ao alcance das nossas
maos.

Mas até que ela virou uma ditadura nao tao feliz assim.
Essa obrigagdo de ser feliz ndo é novidade, mas
ninguém realmente sabe quem primeiro cunhou essa
regra — e como ela se tornou o objetivo de vida de quase
todo mundo. O que se sabe é que ela vem machucando:
“a depresséo € o mal de uma sociedade que decidiu ser
feliz a todo prego”, diz o escritor francés Pascal Bruckner
no livro A Euforia Perpétua. E ele estava certo: um
novo estudo da Universidade de Melbourne, Australia,
finalmente concluiu que a infelicidade de muita gente &
causada pela tentativa incessante de ser feliz.

A pesquisa, publicada na revista Emotion, descobriu que
a “superenfatizagao” da felicidade, como uma pressao
social, pode tornar as pessoas mais suscetiveis ao
fracasso e muito mais frageis a emocgdes negativas.
A “regra” de procurar a todo custo emogdes positivas
e evitar ao maximo as negativas esta aumentando
significativamente o estresse a longo prazo.

Para chegar a essas conclusdes, os cientistas fizeram um
teste: separaram trés grupos de estudantes de psicologia
australianos, que precisavam realizar anagramas. O
primeiro grupo, A, precisava resolver 35 anagramas
em 3 minutos. Os participantes ndao sabiam, mas, entre
os 35 anagramas, havia 15 que eram impossiveis de
solucionar — ou seja, eles iriam fracassar. Os estudantes
foram colocados em uma sala decorada com dezenas
de cartazes motivacionais, notas coloridas, livros de
autoajuda. O instrutor da sala falava alegremente e fez
até discurso sobre a importancia da felicidade antes de
a tarefa comecar.

Enquanto isso, o grupo B precisava completar o mesmo
teste, mas em uma sala absolutamente neutra. O instrutor
também era neutro e néo fez discursinho nenhum. Ja o
grupo C, diferente dos outros dois, precisava resolver
apenas anagramas possiveis. A sala e o instrutor desses
ultimos eram como os do grupo A, felizées.

Ap6s o0s grupos terminarem suas tarefas, os
pesquisadores pediram que todos os alunos fizessem
um exercicio de respiragdo (quase uma meditagdo),
durante o qual eles eram periodicamente questionados
sobre seus pensamentos. Entre todos, os estudantes
do grupo A eram os mais arrasados com o fracasso.
Os do grupo B, mesmo também tendo falhado, nao
apresentavam tanta tristeza assim. E, no grupo C, o
Unico com possibilidade de sucesso na tarefa, também
nao se via desanimo.

“Quando as pessoas colocam uma grande pressao
sobre si mesmas para se sentirem felizes ou pensam
que os outros ao seu redor fazem isso, elas estdo mais
propensas a ver suas emogoes e experiéncias negativas
como sinais de fracasso”, diz Brock Bastian, coautor do
estudo. “Isso s6 vai gerar mais infelicidade”.

INGRID LUISA. Superinteressante.
Disponivel em: <https://abr.ai/2N3ldoX>.
Acesso em: 20 ago. 2018 (Adaptagao).

QUESTAO 1

De acordo com o texto, & correto afirmar que

A) uma das causas da infelicidade é a felicidade.

B) a filosofia de autoajuda pode desmotivar as
pessoas.

C) a maioria das pessoas possui como objetivo a
felicidade.

D) instrutores motivacionais podem acabar
desmotivando os individuos.

QUESTAO 2

Releia o trecho a seguir.

“Quando as pessoas colocam uma grande presséo
sobre si mesmas para se sentirem felizes ou pensam
gue os outros ao seu redor fazem isso, elas estédo
mais propensas a ver suas emocgdes e experiéncias
negativas como sinais de fracasso”

O periodo destacado confere ao trecho um aspecto

>

temporal.

oY)

condicional.

@)

)
)
) adicional.
)

=)

adversativo.

QUESTAO 3

As palavras destacadas a seguir podem ser substituidas
por aquelas entre colchetes, exceto em:

A) “[..] quem primeiro cunhou essa regra [...]
[CRIOU]

B) “[...] diz o escritor francés Pascal Bruckner no
livro A Euforia Perpétua.” [INDETERMINADA]

C) “T.lé causada pela tentativa incessante de ser
feliz.” [CONTINUA]

D) “[...] pode tornar as pessoas mais suscetiveis
ao fracasso [...]” [PROPENSAS]



QUESTAO 4

Releia o trecho a seguir.

“Essa obrigagdo de ser feliz ndo é novidade, mas
ninguém realmente sabe quem primeiro cunhou essa
regra [...]”

Para manter o sentido original, esse trecho ndo pode ser
reescrito da seguinte forma:

A) Essa obrigacdo de ser feliz ndo é novidade,
portanto ninguém realmente sabe quem primeiro
cunhou essa regra.

B) Essa obrigagdo de ser feliz ndo € novidade,
porém ninguém realmente sabe quem primeiro
cunhou essa regra.

C) Essa obrigagdo de ser feliz ndo é novidade,
contudo ninguém realmente sabe quem primeiro
cunhou essa regra.

D) Essa obrigagdo de ser feliz ndo é novidade,
todavia ninguém realmente sabe quem primeiro
cunhou essa regra.

QUESTAO 5

Releia o trecho a seguir.

“A pesquisa, publicada na revista Emotion, descobriu
que a “superenfatizacdo” da felicidade, como uma
pressao social, pode tornar as pessoas mais suscetiveis
ao fracasso e muito mais frageis a emogdes negativas.”

A palavra destacada é considerada um neologismo,
isto €, uma palavra nova, pois ndo esta registrada nos
dicionarios da lingua portuguesa.

Essa nova palavra foi formada por

>

justaposicao.

o)

aglutinacéo.

@)

)
)
) composicao.
)

=)

derivagéo.

QUESTAO 6

Releia o trecho a seguir.
“[...] havia 15 que eram impossiveis de solucionar [...]

Assinale a alternativa que apresenta a palavra que
é acentuada pelo mesmo motivo daquela destacada
nesse trecho.

A) ‘“[...] e muito mais frageis a emogdes negativas.”

B) “[..] a ver suas emogdes e experiéncias
negativas como sinais de fracasso [...]”

C) ‘“[...] poderiamos falar em serotonina e ocitocina

LT

D) “[...] e fez até discurso sobre a importancia da
felicidade [...]”

QUESTAO 7

O texto apresentado € um exemplo de

>

artigo cientifico.

oY)

noticia.

@)

)
)
) artigo de opinido.
)

=)

trabalho académico.

QUESTAO 8

O trecho que exemplifica ocorréncia de linguagem
informal nesse texto é:

A) “A pesquisa, publicada na revista Emotion,
descobriu que a “superenfatizagao” da felicidade,
como uma pressdo social, pode tornar as
pessoas mais suscetiveis ao fracasso [...]”

B) “Apo6s os grupos terminarem suas tarefas, os
pesquisadores pediram que todos os alunos
fizessem um exercicio de respiragéo [...]"

C) “A felicidade é algo tdo subjetivo quanto
cientifico.”

D) “O instrutor também era neutro e ndo fez
discursinho nenhum.”

QUESTAO 9

Releia o trecho a seguir.

“Biologicamente, poderiamos falar em serotonina e
ocitocina [...]”

Qual das palavras destacadas a seguir pertence a
mesma classe de palavras daquela destacada nesse
trecho?

A) “[..] evitar ao méximo as negativas esta
aumentando [...]”

B) “[..] precisava resolver apenas anagramas
possiveis.”

C) ‘[...] ela esta ao alcance das nossas méaos.”

D) “Isso s6 vai gerar mais infelicidade”

QUESTAO 10

Releia o trecho a seguir.
“Isso s6 vai gerar mais infelicidade”

As aspas, de acordo com o contexto e com a norma-
padrao, indicam um(a)

A
B

) explicagdo de um trecho.
) comentario do autor.

C) citagdo direta.
)

D) discurso indireto.



MATEMATICA

QUESTAO 11

O grafico a seguir apresenta os resultados de uma
pesquisa realizada com estudantes do Ensino Médio de
uma escola quanto a preferéncia por algumas disciplinas
da grade curricular obrigatéria.

Preferéncia de disciplinas

130 -
120

30 +
20 4
10 4
0 -+ -

Portugués Matemidtica Biologia Histéria

Com base nas informagdes apresentadas no grafico,
o0 numero de estudantes entrevistados é

A) 120.
B) 210.
C) 320.
D) 350.

QUESTAO 12

De uma placa retangular metalica com 25 cm de
comprimento e 20 cm de largura foi recortado um
quadrado cujo lado mede 15 cm, como mostra a figura
a seguir.

15em | |20 cm

15 cm

25 cm
A area que sobra da placa original, apos o recorte, é
A) 225cm2.
B) 275cm2.
C) 500 cm>.
D) 775cm2

QUESTAO 13

Elisa trabalha como digitadora de textos. Para digitar
152 péaginas, ela recebeu R$ 760,00. Na proxima semana
ela digitara um trabalho com 250 péaginas.

Quanto ela recebera por esse servigo?

A) R$1010,00.
B) R$ 1 162,00.
C) R$ 1250,00.
D) R$ 1520,00.

QUESTAO 14

A loja Ciclista Veloz estd fazendo uma promogao
na venda de bicicletas. Uma bicicleta que custava
R$ 720,00 esta sendo vendida por R$ 432,00.

Qual é o desconto dado na venda dessa bicicleta?

QUESTAO 15

A tabela a seguir apresenta a quantidade de calorias
queimadas em uma hora de exercicios, dependendo da
atividade realizada.

Esporte Calorias queimadas
(por hora)
Pular corda 885 calorias
Corrida 600 calorias
Ciclismo 562 calorias
Natacdo 435 calorias

Disponivel em: <https://www.elhombre.com.br/os-exercicios-
que-mais-queimam-calorias-veja-o-ranking/>. Acesso em:

Todos os dias, Ricardo corre 30 minutos e nada
40 minutos. Fazendo esses exercicios, quantas calorias
ele queima diariamente?

A) 290 calorias.
B) 300 calorias.
C) 435 calorias.
D) 590 calorias.



CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

QUESTAO 16

Qual é a fungéo utilizada no MS Excel para agrupar
varios itens de texto em um Unico item de texto?

A) CONCATENAR

B) CONT.SE

C) CONCAT

D) CONVERTER
QUESTAO 17

Utilizando o MS-Outlook 2010, em sua configuragédo
padrdo, a copia de uma nova mensagem recebida que
ainda nao foi lida ficara armazenada em qual pasta?

>

Itens Enviados

O @

)

) Rascunhos
) Caixa de Entrada
)

O

Caixa de Saida

QUESTAO 18

As teclas de atalho sao recursos de um computador que
podem proporcionar melhor acessibilidade a determinado
programa e aumento da produtividade dos servigos.

Assinale a alternativa que apresenta o efeito produzido
quando sdo pressionadas juntas as teclas Ctrl+Shift+A
em um texto selecionado de um documento aberto no
Microsoft Word.

A) Sublinhar palavras, mas nio os espagos.

B) Formatar o texto em duplo sublinhado.

C) Formatar todas as letras como maiusculas.
)

D) Formatar o texto em negrito.

QUESTAO 19

Qual navegador Web da Microsoft é instalado junto com
o Windows 10 e fica disponivel na pasta Acessoérios do
Windows, no menu Todos os Aplicativos?

A) Internet Explorer
) Mozila Firefox

C) Google Chrome
)

Safari

QUESTAO 20

Andlise a planilha a seguir gerada pelo Excel.

A
1 2
2 3
3 1
4 9
5 10
6

7

Qual é o resultado da célula A7 =MEDIA(A1:A3)?
A) 9

O O

) 3
) 6
) 2

ATUALIDADES

QUESTAO 21

O mono-carvoeiro € um macaco encontrado na Serra do
Brigadeiro, Ervaélia, e esta em risco de extingao.

Esse macaco também é conhecido na regido como

>

Mico-estrela.

oY)

Mico-ledo-dourado.

o O

)
)
) Muriqui.
) Saua.

QUESTAO 22

O Conselho Estadual do Patrimbnio Cultural (Conep)
aprovou o Registro dos Saberes, Linguagens e
Expressbes Musicais da Viola em Minas Gerais como
patrimdnio cultural imaterial.

Disponivel em: <http://www.vicosaurgente.com.br/noticia/
minas-gerais-reconhece-as-violas-como-patrimonio-cultural-
do-estado/>. Acesso em: 16 jun. 2018.

Por patriménio cultural imaterial, compreende-se:

A) Expressdes de vida e tradigbes que sdo
transmitidas de geragéo em geragéo.

B) Formas de viver exclusivas de uma regido,
materializadas em algum objeto.

C) Maneiras de viver que caracterizam as pessoas
do interior de Minas Gerais.

D) Manifestagdes Unicas de um povo, como a viola
caipira, exclusiva de Minas Gerais.



QUESTAO 23

“[...] o Rio Grande do Sul é o maior produtor de arroz
organico da América Latina. Na safra 2016-2017 foram
cultivados 4.886 hectares e colhidas 464.409 sacas. [...]”

CARTA CAPITAL. Os frutos da Reforma Agraria. 20 de junho
de 2018. p. 30.

Produto organico é entendido como alimento

A) cultivado sem a utilizagdo agrotdxicos e, na
maioria das vezes, por pequenos produtores ou
produtores familiares.

B) destinado aos grupos sociais com alto poder
aquisitivo, dado o seu elevado custo.

C) incentivado por 6rgaos governamentais, com
isencdo de impostos, por causa de seus
beneficios a saude.

D) plantado de forma predominante na regido Sul
do pais, que é responsavel pelo abastecimento
das outras regides.

QUESTAO 24

“Dos brasileiros entrevistados [...], 85% demonstraram
preocupagao com a veracidade e com a possibilidade de
manipulagéo nas noticias que séo lidas.

[.]

Quando olhamos para o resultado do nosso estudo,
descobrimos que, quando consumidores falam sobre
fake news, eles estdo preocupados também com o mau
jornalismo e praticas de caga de cliques [...]".

Brasileiros se preocupam mais com noticias falsas.
O Tempo, 17/06/2018. p. 16.

A expressao fake news esta se tornando usual no mundo
todo, e no Brasil atual estudos apontam que essas
noticias tém maior poder de circulagao

A) por meio de redes de sociabilidade informais,
como grupos, associagdes, organizagdes e
sindicatos, os quais tém todo interesse em dar
uma informacdo marcadamente dirigida aos
seus membros.

B) pelagrande imprensa, principalmente a partir dos
conglomerados de midia que, repetidamente,
vém sendo acusados de oferecer noticias com
conteudos altamente manipulados.

C) pelo whatsapp, que é considerado uma das
redes sociais mais problematicas, uma vez que
ali a informagéo circula de pessoa a pessoa,
sem nenhuma possiblidade de verificagdo da
veracidade do que é compartilhado.

D) pela panfletagem em ruas e semaforos das
grandes cidades, assim como em caixas de
correio domésticas, considerando que todas as
pessoas que recebem panfletos costumam ler o
seu conteudo.

QUESTAO 25

Analise o texto a seguir.

ALTA-TENS;O 0 QUE PODE ACONTECER

T Problema do carregador

Uma falha no isolamento do aparelho
pode permitir que a energia na rede
elétrica, sem redugdo, seja
transferida para o celular ou o tablet

F Sobretensio na

B8 Como acontece o carre- rede elétrica

gamento de um aparelho
(tomada 127 V ou 220 V)

0 carregador transforma
a alfa-tensdo da rede

elétrica em tensdo de 5 Raios
0 celular ou tablet

recebem a energia de
baixa tensdo e sdo

Por oscilagfes no
fornecimento da
energia, pode haver
sobrecarga na rede,
fazendo com que a
tensdo da tomada
supere a capacidade
de resisténcia do
carregador. Assim,

Durante uma tempestade, descargas
atmosféricas podem atingir a rede
elétrica, elevando a tensdo da

carregados temada, que pode exceder a a alta voltagem &
resisténcia do carregador. Com isse, transferida para o
aalta voltagem chega ao dispositive | celular ou o tablet
@ PERIGO bl
Falar ao aparelho

Com o celular

Manipular o aparelho
préximo ao rosto, o

0 simples manuseio do celular ou da
tablet conectado & tomada & um
risco, se houver sobrecarga e o car-
regador ndo aguentar a alta-tensao

risco & maior, A pele
da orelha é fina e,
portanto, oferece
menos resisténcia &
alta-tensdo

Ter o ponto de entrada da cor-
rente elétrica dentro do

] Usar fones de ouvido
ouvido & muito mais perigoso

I Contato com a dgua

A figua & um transmissor potente de eletricidade, Em caso de
falha no aparelho, o liguido pode impulsionar o choque no Corpo

O TEMPO, 16 de junho de 2018. p. 17

A imprensa costuma anunciar a ocorréncia de acidentes
com telefones celulares conectados a rede elétrica.
O jornal O Tempo de 16 de junho de 2108 anunciou a
ocorréncia de nove mortes apenas em 2018.

Considerando as informacdes e o0 pequeno guia
publicado na reportagem apresentada, os acidentes
ocorrem ao

A) se conectar um carregador com capacidade
diferente da rede elétrica, o que pode
danifica-lo e transferir corrente elétrica para o
aparelho, atingindo o usuario.

B) se falar ao celular conectado a rede elétrica
descuidando das condigbes do aparelho e
acessorios, assim como com as condigdes
climaticas.

C) se utilizar o telefone celular conectado a rede
elétrica em situacdes de urgéncia.

D) quando da utilizagdo de carregador de marca
diferente da do telefone ou n&o original.



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SECRETARIA

QUESTAO 26

E na agenda que s&o anotados todos os compromissos do
executivo e os aspectos ligados ao seu comprometimento
profissional. Nela s&o registrados os horarios relacionados
as atividades do executivo, internas e externas, inclusive a
de ordem social, pois a agenda é um roteiro das atividades
diarias, semanais, mensais e anuais.

Com relagdo a organizagdao da agenda, assinale a
alternativa incorreta.

A) Ao marcar um compromisso na agenda, ndo se
deve esquecer de anotar o nome e o telefone
da pessoa / ou empresa relacionados ao
acontecimento.

B) E necessario com frequéncia se certificar, no caso
de recepgdo ou compromisso externo, do traje a
ser usado, da hora, da data e do local do evento.

C) Caso o convite para um compromisso seja
realizado por telefone, apés anota-lo, € necessario
repetir os dados para que esses sejam confirmados
pela pessoa que passou a informagao.

D) Ao profissional de secretariado ndo cabe lembrar
0 executivo dos seus compromissos, uma vez que
esses ja foram repassados a ele.

QUESTAO 27

O telefone é um meio rapido e eficiente de comunicagéo.
E altamente utilizado e seu uso adequado contribui para o
sucesso dos negoécios de qualquer empresa.

Existem alguns procedimentos considerados importantes
para que o profissional de secretariado ajude a empresa /
entidade a criar uma imagem de cordialidade e bom
atendimento nos contatos telefénicos.

Com relagdo ao contato telefénico, assinale a alternativa
incorreta.

A) Saber usar o aparelho telefénico € uma habilidade
dispensavel ao profissional de secretariado.

B) Quando ha necessidade imperiosa de se
ausentar da sala, outra pessoa deve substituir
o profissional de secretariado na tarefa do
atendimento telefénico.

C) A tonalidade da voz deve ser segura, atenta e
natural, com o vocabulario correto e profissional.

D) O atendimento telefonico € feito pela identificagdo
da empresa / entidade.

QUESTAO 28

No Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado estdo
direitos e deveres que devem ser analisados e cumpridos
pelo profissional durante a sua atuagao.

Analise as afirmativas a seguir relativas ao Cdédigo de
Etica.
. E dever fundamental do profissional direcionar o

seu comportamento profissional sempre a bem
da verdade, da moral e da ética.

Il.  E dever fundamental do(a) Secretario(a) manter
o intercambio entre as classes profissionais,
independentemente da solidariedade, como forma
de fortalecer as categorias.

lll. E vedado ao profissional assinar documentos
que possam resultar no comprometimento da
dignidade profissional da categoria.

IV. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica é
dever de todo o profissional de secretariado.

Estdo corretas as afirmativas
A) |, 1l elll, apenas.
B) I, Ill e IV, apenas.
C) lell, apenas.

D) I, lll e IV, apenas.

QUESTAO 29

As reunides fazem parte do dia a dia de uma entidade /
empresa. Elas sdo convocadas para discussdo e
resolugdo da maioria dos problemas e para tomada de
decisdes. Seja qual for o tipo de reunido, o profissional de
secretariado deve tomar providéncias, a fim de viabilizar
a sua realizagdo.

Sobre a rotina secretarial, relacione a COLUNA Il com a
COLUNA |, associando as atividades a suas descrigdes.

COLUNA |

1.  Edital

2. Reuniao ordinaria

3. Reunido extraordinaria
4. Ata

COLUNAII
() Séo previstas pelo estatuto da entidade /
empresa.

() S&o convocadas ao surgirem determinados
problemas que exigem a deliberagéo conjunta
de membros da diretoria e outros membros.

() Documentoem que se registram resumidamente,
mas com clareza, as ocorréncias de uma reuniao
de pessoas para determinado fim.

() Indica o ato pelo qual se publica pela imprensa
ou nos lugares publicos certa noticia que deve
ser divulgada para conhecimento das pessoas
nela mencionadas e de outras que possam ter
interesse no assunto.

Assinale a sequéncia correta.

A) 3421
B) 2341
C) 1423
D) 4213



QUESTAO 30

Apesar de apresentar dificuldades para algumas pessoas,
a redagcdo de uma ata ndo oferece grande problemas,
pois exigem normas que a regem.

Analise o texto a seguir sobre ata.

Ata é um

O livro deve ter termo de

Nela, ndo se deixa espagos nem se faz
, para evitar acréscimo nos

As atas devem conter

A sequéncia que preenche correta e respectivamente as
lacunas do texto é:

A) Livro de registros / registros e tarefas /
paragrafo / projetos discutidos / simbolos, hora,
dia, més, ano, local de sua realizagao e nome de
guem a presidiu.

B) Momento de discussodes / abertura e fechamento /
espagamento / espagos em branco / titulo,
més, ano, dia, hora, topicos de encerramento e
fechamento dos assuntos.

C) Documento de valor juridico / abertura e
encerramento / paragrafo / espagos em branco /
titulo, hora, dia, més, ano, local de sua realizagédo
e nome de quem a presidiu.

D) Momento de discussbes / registros e tarefas /
paragrafo / espago a preencher / nome, dia, hora,
local, ano, tépicos discutidos e nome de quem
presidiu.

QUESTAO 31

O arquivo e a organizagao arquivistica sdo as principais
fontes de consulta sobre o histérico da entidade / empresa,
representando, assim, sua memoria.

Numere, ordenando alfabeticamente os nomes, dados a
seguir.

() AriBarbosa
() Dr. Alfredo Barbosa
( ) AbaBarbosa
( ) Amadeu Barbosa
() Alice Moura Barbosa
Assinale a sequéncia correta.
A) 52413
B) 24315
C) 43251
D) 52143

QUESTAO 32

A comunicagdo eficaz € o0 que mais se deseja dentro
das empresas, pois € uma forma de se evitar conflitos
negativos, perda de tempo e desgaste emocional.

Sobre comunicagao eficaz, assinale a alternativa incorreta.
A) A comunicagdo torna-se mais auténtica quanto
menor for a intensidade nas relagées humanas.

B) A comunicagdo tende a ser mais verdadeira
quando existe harmonia entre as mensagens
verbais e ndo verbais.

C) A autenticidade surge quando a comunicagao
existe sem interferéncia de mascaras sociais.

D) Acomunicagéo dentro dos grupos deve ser aberta
e positiva, para que seja transparente e Unica.

QUESTAO 33

A comunicagédo com o executivo requer tato e perspicacia
para n&o se tornar uma barreira ao relacionamento.
Analise as seguintes orientagbes.

. Conhecer a linguagem técnica que o executivo
utiliza.

Il.  Conhecer e se interessar pela especialidade do
executivo.

lll. Conhecer a empresa, seu objetivo, negdcio,
missao e razao de ser.

VI. Conhecer os habitos de trabalho e qual perfil de
profissional de secretariado o executivo elege
para trabalhar com ele.

V. Conhecer perfeitamente a personalidade,
a forma de ser e a maneira de agir do executivo.

Apresentam orientagbes sobre a comunicagdo e o
relacionamento do profissional de secretariado com o
executivo

A) lelV, apenas.

B) Il elll, apenas.

C) LI IVeV, apenas.
D) I, H,IVeV.
QUESTAO 34

Segundo Medeiros e Hernandes (2010), o tempo
torna-se maior ou menor dependendo da capacidade de
administra-lo. Nesse sentido, os autores estabelecem que
se faga um planejamento para a otimizagédo do tempo.

Analise as seguintes agodes.

l. Planejar os recursos indispensaveis a execugao

da tarefa.

II.  Reexaminar as prioridades constantemente.

Ill.  Concentrar a atengéo naquilo que é dispensavel.

IV. Estabelecer prazos e nao flexibiliza-los.

V.  Tomar providéncias imediatas.
Apresentam agdes do profissional de secretariado, tendo
em vista a eficacia profissional e o gerenciamento do
tempo os itens

A) lell, apenas.

B) II, IV eV, apenas.

C) Il elV, apenas.

D) 1,1l eV, apenas.



QUESTAO 35

No Cédigo de Etica da profissdo de secretariado,
encontram-se direitos e deveres que ndo devem ser
apenas observados, mas, sim, analisados de forma a
levar o profissional de secretariado a uma reflexdo de sua
atuacao profissional.

Consta dos principios fundamentais do Cédigo de Etica,

exceto:

10

A)

C)

D)

Considera-se secretario ou secretaria, com direitos
ao exercicio da profissdo, a pessoa legalmente
credenciada nos termos da lei em vigor.

O presente Cédigo de Etica Profissional tem
por objetivo fixar normas de procedimentos
dos profissionais quando no exercicio de sua
profissdo, regulando-lhes as relagbes com a
propria categoria, com os poderes publicos e com
a sociedade.

As informagdes do Cédigo de Etica profissional
acarretardo beneficios sem o endosso do
sindicato da classe, quando da participagdo dos
movimentos alusivos ao campo social ou atividade
profissional.

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



FOLHA DE RESPOSTAS
(VERSAO DO CANDIDATO)

A B C D A B C D
O s s Y s [ 19 /g
A B C D A B C D
2 COCaC3C— 20 COCOC g
A B C D A B C D
3 COCaOC 3 21 COCOC 31—
A B C D A B C D
4 OO Cc4a 22 v N e Y s ) —
A B C D A B C D
5 COCaC31CJ 23 COCOC g
A B C D A B C D
6 COC1C 101 24 COCOCdCd
A B C D A B C D
7T COC3C43C4 25 OO C43ac4g
A B C D A B C D
8§ COCaC1C 1 26 COCaCdC g
A B C D A B C D
9 COCaCa1C 4 27 COCOC g
A B C D A B C D
10 OO P2< T e Y s
A B C D A B C D
O o Y e Y s Y | S e Y e s [
A B C D A B C D
12 COCOC a4 30 COCOC g
A B C D A B C D
13 COCaOC 34 31 COCOC g
A B C D A B C D
14 34 32 O34
A B C D A B C D
15 COCaC a4 33 COCOC g
A B C D A B C D
16 OO T e Y s [
A B C D A B C D
17 COCOC a4 T o Y o o [

A B C D
NS TS S Y S— ) —

AO TRANSFERIR ESSAS MARCAQC),ES PARAA FOLHA DE RESPOSTAS,
OBSERVE AS INSTRUGOES ESPECIFICAS DADAS NA CAPA DA PROVA.

USE CANETA ESFEROGRAFICA AZUL OU PRETA.



'VAOHd 3d ONH3IAVYD O HVHIA VHVYd
OYIVZIdOLNY 3A4VNOV
OYON3LY



