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CONHECIMENTOS GERAIS

=

LINGUA PORTUGUESA

» Técnico em Secretariado - CODIGO 40 «

TEXTO |

Concertos de leitura

Penso que, de tudo o que as escolas podem fazer com as criancgas e os jovens, ndao ha nada
de importancia maior que o ensino do prazer da leitura. Todos falam na importancia de
alfabetizar, saber transformar simbolos graficos em palavras. Concordo. Mas isso nao
basta. E preciso que o ato de ler dé prazer. As escolas produzem, anualmente, milhares de
pessoas com habilidade de ler mas que, vida afora, ndo vao ler um livro sequer. Acredito
piamente no dito do evangelho: "No principio esta a Palavra...". E pela palavra que se entra
no mundo humano. (...)

As razbes por que as pessoas ndo gostam de ler, eu as descobri acidentalmente muitos
anos atrads. Uma aluna foi a minha sala e me disse: "Encontrei um poema lindo!". Em
seguida disse a primeira linha. Fiquei contente porque era um de meus favoritos. Ai ela
resolveu |é-lo inteiro. Foi o horror. Foi nesse momento que compreendi. Imagine uma
valsa de Chopin, por exemplo a vulgarmente chamada "do minuto". Peco que o pianista
Alexander Brailowiski a execute. Os dedos correm rapidos sobre as teclas, deslizando,
subindo, descendo. E uma brincadeira, um riso. Ai eu pego a mesma partitura e peco que
um pianeiro a execute. As notas sdo as mesmas. Mas a valsa fica um horror: tropegdes,
notas erradas, arritmias, confusdes. O que a gente deseja é que ele pare. Pois a leitura é
igual a musica. Para que a leitura dé prazer é preciso que quem |é domine a técnica de ler.
A leitura ndo da prazer quando o leitor é igual ao pianeiro: sabem juntar as letras, dizer o
gue significam — mas ndao tém o dominio da técnica. O pianista dominou a técnica do
piano quando ndo precisa pensar nos dedos e nas notas: ele sé pensa na musica. O leitor
dominou a técnica da leitura quando nao precisa pensar em letras e palavras: s6 pensa nos
mundos que saem delas; quando ler é o mesmo que viajar. E o feitico da leitura continua
me espantando. Faz uns anos um amigo rico me convidou para passar uns dias no
apartamento dele em Cabo Frio. Aceitei alegre, mas ele logo me advertiu: "Vao também
cinco adolescentes...". Senti um calafrio. E tratei de me precaver. Fui a uma casa de armas,
isto é, uma livraria, escolhi uma arma adequada, uma versao simplificada da Odisséia, de
Homero, comprei-a e viajei, pronto para o combate. Primeiro dia, praia, almogo, modorra,
sesta. Depois da sesta, aquela situacdo de ndo saber o que fazer. Foi entdo que eu,
valendo-me do fato de que eles ndo me conheciam, e falando com a autoridade de um
sargento, disse: "Ei, vocés ai. Venham até a sala que eu quero lhes mostrar uma coisa!".
Eles obedeceram sem protestar. Ai, comecei a leitura. Ndo demorou muito. Todos eles
estavam em transe. Dai para a frente foi aquela delicia, eles atras de mim pedindo que
continuasse a leitura. Ensina-se, nas escolas, muita coisa que a gente nunca vai usar,
depois, na vida inteira. Fui obrigado a aprender muita coisa que ndo era necessaria, que eu
poderia ter aprendido depois, quando e se a ocasido e sua necessidade o exigisse. E como
ensinar a arte de velejar a quem mora no alto das montanhas...Nunca usei seno ou
logaritmo, nunca tive oportunidade de usar meus conhecimentos sobre as causas da
Guerra dos Cem Anos, nunca tive de empregar os saberes da genética para determinar a
prole resultante do cruzamento de coelhos brancos com coelhos pretos, nunca houve
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ocasido que eu me valesse dos saberes sobre sulfetos. Mas aquela experiéncia infantil, a
professora nos lendo literatura, isso mudou minha vida. Ao ler — acho que ela nem sabia
disso — ela estava me dando a chave de abrir o mundo. H4 concertos de musica. Por que
ndo concertos de leitura? Imagino uma situacdo impensdvel: o adolescente se prepara
para sair com a namorada, e a mae |lhe pergunta: "Aonde é que vocé vai?". E ele responde:
"Vou a um concerto de leitura. Hoje, no teatro, vai ser lido o conto A terceira margem do
rio, de Guimardes Rosa. Por que é que vocé nao vai também com o pai?". Ai, pai e mae,
envergonhados, desligam o Jornal Nacional e vao se aprontar...

(Adaptado de: ALVES, R. Entre a ciéncia e a sapiéncia: o dilema da educagdo. S3o Paulo: Editorial
Loyola, 1996.)

Para o autor do Texto |, o prazer da leitura:

a) Independe da influéncia de outrem.

b) Estd intrinsecamente ligado ao processo de decodificacdo das palavras.

c) Associa-se a pratica cotidiana que possibilita a pronuncia correta das palavras.

d) E despertado na sala de aula, por meio de atividades que analisam a estrutura da
lingua.

e) Resulta da arte de ultrapassar o registro literal e procurar sentido fora do texto escrito.

Sobre a fungdo da escola no desenvolvimento do prazer de ler, o Texto | assim se
posiciona:

a) E necessdrio que as escolas invistam macicamente na estruturacdo de boas bibliotecas.

b) Ha uma convergéncia entre aquilo que se ensina nas escolas e a formacdo do leitor
competente.

c) Professores com formacgdo incompleta ndo conseguem despertar nos alunos o prazer
da leitura.

d) O desequilibrio entre a formagdo escolar e a aplicabilidade dos conhecimentos na vida
pratica é um desestimulo as realiza¢des da leitura por prazer.

e) O desenvolvimento da habilidade leitora, vivenciado pela pratica da decodificagdo, é
suficiente para a formacgao de leitores proficientes.

No Texto |, a referéncia ao pianeiro e ao pianista marca, respectivamente, a OPOSICAO
entre:

a) Prazer x dever.

b) Experiéncia x inexperiéncia.
c) Técnica x sensibilidade.

d) Experiéncia x autodidatismo.

e) Conhecimento de mundo x formacdo escolar.

Técnico em Secretariado | Lingua Portuguesa
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Embora se utilize da norma culta da lingua, o Texto | traz palavras e expressdes que
denotam certa coloquialidade, a exemplo da seguinte passagem:

a) “Todos eles estavam em transe.”

b) “Primeiro dia, praia, almogo, modorra, sesta.”

c) “E pela palavra que se entra no mundo humano.”

d) “Aieu pego a mesma partitura e pego que um pianeiro a execute.”

e) “Faz uns anos um amigo rico me convidou para passar uns dias no apartamento dele
em Cabo Frio.”

O trecho “Nunca usei seno ou logaritmo, nunca tive oportunidade de usar meus
conhecimentos sobre as causas da Guerra dos Cem Anos, nunca tive de empregar os
saberes da genética para determinar a prole resultante do cruzamento de coelhos brancos
com coelhos pretos, nunca houve ocasido que eu me valesse dos saberes sobre sulfetos”
se refere aos curriculos escolares, caracterizando-os a partir de sua:

a) Inocuidade.

b) Insalubridade.
c) Insociabilidade.
d) Insondabilidade.

e) Intersubjetividade.

A auséncia do acento grafico NAO provoca, em pelo menos uma palavra, alteracdo de
classe gramatical em:

a) Est3, é, da.

b) Dai, tém, dé.

c) Ai, dai, delicia.

d) Musica, até, principio.

e) Delicia, experiéncia, dé.

Com relagdo a organizagdo e a estrutura textual, no Texto |, predomina a intengdo de:
a) Propor normas para o ensino da leitura.

b) Informar aos adolescentes a necessidade de se conhecer os cldssicos.

c) Apresentar dados estatisticos que comprovam a auséncia de leitura nas escolas.

d) Discutir o papel da escola no desenvolvimento da leitura como atividade de deleite.

e) Alertar alunos e professores sobre a necessidade de compreensdo vocabular no ato da
leitura.

Técnico em Secretariado | Lingua Portuguesa
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8. “Penso que, de tudo o que as escolas podem fazer com as criancas e os jovens, ndo ha
nada de importancia maior que o ensino do prazer da leitura.” A articulagao entre os dois
trechos destacados evidencia uma relagdo de:

a) Anulagdo.

b) Oposicao.

c) Dubiedade.
d) Equivaléncia.

e) Especificacdo.

9. No trecho “Primeiro dia, praia, almog¢o, modorra, sesta”, a auséncia de verbos
a) caracteriza ruptura com a norma culta escrita.
b) justifica-se pela nog¢do atemporal dos acontecimentos.
c¢) mantém um padrdo gramatical adotado na maior parte do texto.
d) consiste em um problema de coesdo, uma vez que as ora¢des ndo existem sem verbos.

e) é suprida pela presenca de expressdes nominais que garantem a sequéncia de a¢Ges
vivenciadas pelo narrador.

10. Ha a presenca de complemento verbal em todas as alternativas abaixo, EXCETO em:
a) Vouaum concerto de leitura.
b) Os dedos correm rapidos sobre as teclas.
c) Acredito piamente no dito do evangelho.
d) [...] que eu me valesse dos saberes sobre sulfetos.

e) Asrazles por que as pessoas ndo gostam de ler.

11. Considere as seguintes passagens:
I.  Faz uns anos um amigo rico me convidou para passar uns dias no apartamento dele.

Il. Ensina-se, nas escolas, muita coisa que a gente nunca vai usar, depois, na vida inteira.

No que diz respeito as formas verbais em destaque, € CORRETO o que se afirma em:

a) A expressdo “ensina-se”, em Il, concorda com “nas escolas”.

b) Em ambas as ocorréncias, os verbos deveriam ser utilizados no plural.

c¢) Em |, a expressdo “uns amigos ricos” obrigaria o uso do verbo no plural.

d) Em |, a expressdo no plural “uns anos” justificaria o uso facultativo de “fazem”.

III

e) Se a expressdo “muita coisa” estivesse no plural, a forma verbal “ensina-se” também

sofreria a mesma alteracdo.

Técnico em Secretariado | Lingua Portuguesa
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TEXTO Il
El, VOCE £ BoM? COMO PODE
G LIVHO GUE EoSTANDG? SER DIVERTIDO
AMAMAE EMOCIONANTE? SEETAO .
QUIETO?I? mnl
3 \ . y >

TROUXE DA
BIBLIOTECA?

VOCE ESTA SE
DIVERTINDO?

(Disponivel em: http//:leituramelhorviagem.wordpress.com/2012/06/08/tirada-do-dia-
calvin/calvin07/. Acesso em: 05 jun. 2015.)

12. Comparando-se o Texto Il com o Texto |, s6 NAO se pode afirmar que:

a)
b)
c)
d)

e)

Nos dois textos, ha a presenca de trechos dialogados.

Ambos os textos se utilizam do mesmo género e mesma tematica.

O Texto Il, diferentemente do Texto |, utiliza linguagem nao verbal.

Ambos se utilizam de sinais graficos para marcar ocorréncias préprias da oralidade.

Assim como o Texto |, o Texto Il revela que a leitura prazerosa é aquela que envolve o
leitor.

TEXTO I

13.

A cada nova geragao, renova-se a sensa¢do de que nas passadas se lia mais e se fazia
menos sexo. Duplo engano. A rapaziada, em todos os tempos, foi com igual impeto ao
pote. A razdao POR QUE a leitura parece estar em baixa é que estamos em plena era da
internet. S6 parece. Pois 0 que se vé é a multiplicacdo dos jovens que gostam de LER,
reconhecendo que um bom texto ainda E, para a vida pessoal e profissional, um
instrumento DECISIVO.

Revista Veja, 18 de maio de 2011.

Na passagem “A rapaziada, em todos os tempos, foi com igual impeto ao pote”, a selecdo
do vocabulario:

a)
b)
c)
d)

e)

Distorce o sentido pretendido pelo enunciado.

Estabelece uma discussdo sobre os jovens do sexo masculino.

Atribui um tom descontraido ao texto, em funcdo da tematica de que trata.
Destoa do nivel linguistico necessdario a um veiculo de comunicacdo de massa.

Restringe o entendimento da mensagem a um publico-alvo determinado previamente.

Técnico em Secretariado | Lingua Portuguesa
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14. Considerando a possibilidade de inversdao dos termos do periodo “A rapaziada, em todos
os tempos, foi com igual impeto ao pote.”, o uso da virgula, conforme a norma culta,
estaria INCORRETO em:

a) Em todos os tempos, a rapaziada, foi com igual impeto ao pote.
b) Com igual impeto, a rapaziada foi ao pote, em todos os tempos.
¢) Arapaziada foi, com igual impeto, ao pote em todos os tempos.
d) Em todos os tempos, a rapaziada, com igual impeto, foi ao pote.

e) Ao pote, com igual impeto, foi a rapaziada em todos os tempos.
15. Considere a seguinte passagem:
"A razdo por que a leitura parece estar em baixa é que estamos em plena era da internet."

Agora, considerando a ortografia do termo em destaque, julgue as frases abaixo,
assinalando V, para o que for Verdadeiro, e F, para o que for Falso:

Porque a leitura parece estar em baixa?
A leitura parece estar em baixa, por que?

()

()

( ) Oporqué da leitura estar em baixa é a internet.

( ) Na&o sesabe por qué a leitura parece estar em baixa.
()

Por que estamos em plena era da internet, a leitura esta em baixa.

A sequéncia CORRETA é:
a) F,F,V,V,F.
b) V,V,F,FF.
c¢) F,F,V,FF.
d F,FV,V,V.
e) F,V,F,V,F.
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LEGISLAGAO DO SERVICO/SERVIDOR PUBLICO FEDERAL

» Técnico em Secretariado - CODIGO 40 «

16. Quanto a nacionalidade, nos termos dispostos no artigo 12 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, marque a alternativa CORRETA:

17.

a)

b)

d)

e)

Sao brasileiros natos os nascidos no estrangeiro, de pai e mae brasileiros que estejam
a servico da Republica Federativa do Brasil.

Sao brasileiros naturalizados os estrangeiros de qualquer nacionalidade, residentes na
Republica Federativa do Brasil ha mais de dez anos ininterruptos, e sem condenacgao
penal, ainda que ndo requeiram a nacionalidade brasileira.

Serd declarada a perda da nacionalidade do brasileiro que adquirir outra
nacionalidade, mesmo nos casos de imposicdo de naturalizacdo, pela norma
estrangeira, ao brasileiro residente em estado estrangeiro, como condi¢cdo para
permanéncia em seu territdrio ou para o exercicio de direitos civis.

E privativo de brasileiro nato o cargo de Procurador Geral da Republica.

Aos portugueses com residéncia permanente no Pais, se houver reciprocidade em
favor de brasileiros, sempre serdo atribuidos os direitos inerentes ao brasileiro.

Com base nos artigos 39 e 40 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988,
analise as proposicoes abaixo.

As servidoras abrangidas pelo regime de previdéncia, é garantida a aposentadoria
voluntaria aos sessenta e cinco anos de idade, com proventos proporcionais ao tempo
de contribuigao.

A Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo escolas de governo para a formagao
e o aperfeicoamento dos servidores publicos.

Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios podera estabelecer a
relacao entre a maior e a menor remunerag¢ao dos servidores publicos.

. A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do sistema

remuneratorio dos servidores publicos obedecera a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira.

Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacdo e exoneracdo bem como de outro cargo tempordrio ou de emprego
publico, aplica-se o regime especial de previdéncia social.

Estd CORRETO o que se afirma em:

a)
b)
c)
d)

e)

I, Il elll, apenas.

I, lll e IV, apenas.
I, Il e V, apenas.

I, I, IVeV, apenas.
LA, 1L IV e V.
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18. De acordo com os artigos 205, 206 e 207 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988, julgue as assertivas seguintes, utilizando V, para o que for Verdadeiro, e F, para o

19

que

()

for Falso.

A educacdo, direito de todos e dever do Estado e da familia, serd promovida e
incentivada com a colaboracdo da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da
pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o
trabalho.

O ensino serd ministrado com base no principio do pluralismo de ideias e de
concepcOes pedagogicas, desde que compativeis com o Plano Nacional de Direitos
Humanos.

O principio da valorizacdo dos profissionais da educacao escolar garante, na forma
da lei, planos de carreira, com ingresso exclusivamente por concurso publico de
provas e titulos, aos servidores das redes publicas.

As universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial, e obedecerdo ao principio de indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensdo. Tal disposicdo, no entanto, ndo é aplicdvel aos
Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, diferenciando tais instituicdes
de ensino.

A sequéncia CORRETA é:

a)
b)
c)
d)

e)

V,F,F,F.
F,V,F,V.
V,F,V,F.
F,F,V,V.
V,V,V, F.

O Cddigo Penal especifica, dentre os crimes contra a administragdo publica, aqueles
praticados por funcionario publico contra a administragdo em geral, nos artigos 312 a 327.
Acerca do tema, é CORRETO afirmar:

a)

b)

d)

Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou praticd-lo contra
disposicdo expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal,
corresponde ao crime de concussao.

Condescendéncia criminosa ocorre se o funcionario deixar, por indulgéncia, de
responsabilizar subordinado que cometeu infragcdo no exercicio do cargo ou, quando
Ihe falte competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade competente.

O funcionario publico que apropriar-se de dinheiro, valor ou qualquer outro bem
mavel, publico ou particular, de que tem a posse em razdo do cargo, ou desvia-lo, em
proveito préprio ou alheio, serd punido pelo crime de excesso de exacao.

Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a administracao
publica, valendo-se da qualidade de funcionario, retrata o crime de exercicio funcional
ilegalmente antecipado.

Peculato culposo ocorre quando um funcionario publico recebe, para si ou para
outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas
em razao dela, vantagem indevida, ou aceitar promessa de tal vantagem.
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20. De acordo com os artigos 12 a 82 da Lei n® 8429/1992, assinale a alternativa INCORRETA:

21.

22,

a)

b)

c)

d)

A Lei de Improbidade Administrativa é aplicada em atos de improbidade praticados
contra o patrimonio de autarquias federais.

A Lei de Improbidade Administrativa é aplicada aquele que, mesmo ndo sendo agente
publico, beneficie-se do ato de improbidade administrativa.

A Lei de Improbidade Administrativa considera agente publico o estagidrio da Caixa
Econdmica Federal.

A Lei de Improbidade Administrativa é aplicada em atos de improbidade praticados
contra o patrimonio de fundagao publica municipal.

As cominacdes da Lei de Improbidade Administrativa ndo sdo aplicadas ao sucessor
daquele que causar lesdo ao patrimoénio publico.

Consoante as Disposicdes Penais previstas nos artigos 19 a 21 da Lei de Improbidade
Administrativa, Lei n2 8429/1992, é CORRETO afirmar:

a)

b)

c)

d)

e)

O afastamento do agente publico do exercicio do cargo e a suspensdo dos direitos
politicos sé se efetivam com o transito em julgado da sentenga condenatéria.

Inexistem sanc¢des previstas na Lei de Improbidade Administrativa dependentes da
efetiva ocorréncia de dano ao patriménio publico.

A aprovacao das contas pelo drgdo de controle interno ou pelo Tribunal ou Conselho
de Contas afastardo a possibilidade de aplicacdo das sang¢bes previstas na Lei de
Improbidade Administrativa.

A autoridade administrativa competente podera determinar a suspensdo do agente
publico, com prejuizo da remuneragdo, quando a medida se fizer necessaria a
instrucdo processual.

O Ministério Publico, de oficio, podera requisitar a instauragdo de inquérito policial ou
procedimento administrativo, para apurar qualquer ilicito previsto na Lei de
Improbidade Administrativa.

No termos do artigo 16 da Lei n? 8.112/1990, o inicio, a suspensdo, a interrup¢do e o
reinicio do exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor. Acerca do
tema que trata sobre o provimento dos cargos publicos nos artigos 24 a 30 da mesma Lei,
é CORRETO afirmar que:

a)

b)

Reintegracao é a investidura do servidor em cargo de atribuigdes e responsabilidades
compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental
verificada em inspecdo médica.

A readaptacdo poderd ocorrer tanto por invalidez como por interesse da
Administragao.

Reversdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado
guando invalidada a sua demissdo por decisdao administrativa ou judicial.

Ocorre a reconducdo quando um servidor estavel retorna ao cargo anteriormente
ocupado em decorréncia da reintegracdo do anterior ocupante.

O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-d mediante
aproveitamento facultativo em cargo de atribuicGes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

Técnico em Secretariado | Legislacdo do Servigco/Servidor Publico Federal
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23. Nos artigos 81 a 91 do regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais (Lei n? 8.112/1990), quanto as disposi¢des
gerais acerca de possiveis licencas a serem pagas ao servidor publico federal, € CORRETO
afirmar:

a) Poderd ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenca do cbnjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, mediante
comprovagao por pericia médica oficial.

b) E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo da licenca para
capacitagao.

c) Alicenca por motivo de afastamento do conjuge sera por prazo determinado.

d) O servidor tera direito a licengca, com remuneracgdo, durante o periodo que mediar
entre a sua escolha em convencdo partiddria, como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

e) A critério da Administracdo, poderdo ser concedidas ao servidor ocupante de cargo
efetivo, ainda que esteja em estagio probatodrio, licengas para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracao.

24. A Lei n2 8.112/1990 trata do Regime Disciplinar aplicavel aos servidores publicos federais.
Quanto as responsabilidades desses (artigos 121 a 126-A), estd CORRETO o que se afirma
em:

a) Tratando-se de dano causado a terceiros, responderd o servidor perante a Fazenda
Publica, em acdo regressiva, no limite de sua remuneracao.

b) N&o sdo acumulaveis as sang¢des civis, penais e administrativas.

c¢) O servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou administrativamente por dar
ciéncia a autoridade superior para apuracao de informacdo concernente a pratica de
crimes ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorréncia do
exercicio de cargo, emprego ou fungao publica.

d) A responsabilidade civil pode decorrer de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo a terceiros.

e) A responsabilidade penal resulta de ato omissivo ou comissivo praticado no
desempenho do cargo ou funcgao.

25. Considerando os itens XIV e XV do Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal, no que tange aos Deveres ou Vedac¢Oes do Servidor Publico,
analise as proposi¢des abaixo:

I. Jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condicdo essencial da gestdo dos bens,
direitos e servicos da coletividade a seu cargo.

Il. Abster- se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, poder ou autoridade com
finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando as formalidades
legais e ndo cometendo qualquer violacdo expressa a lei.

lIl. Facilitar a fiscalizagdo de todos os atos ou servicos por quem de direito.

Estd CORRETO afirmar que é(sdo) dever(es) do servidor publico, o disposto em:
a) lell, apenas. c) lelll, apenas. e) I, 11,1

b) Il elll, apenas. d) I, apenas.
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INFORMATICA

» Técnico em Secretariado - CODIGO 40 «

26. Assinale a alternativa que NAO diz respeito a um tipo de navegador (browser) web:

27.

28.

29.

a)
b)
c)
d)

e)

Mozilla Firefox.
Internet Explorer.
Google Chrome.
Face Navigator.

Lynx.

Acerca dos sistemas operacionais Windows 7 e 8, assinale a alternativa INCORRETA:

a)

b)

c)
d)

e)

O Windows 8 é o sucessor do 7, e ambos sdo desenvolvidos pela Microsoft.

O Windows 8 apresentou uma grande revolucdao na interface do Windows. Nessa
versao, o botdo “iniciar” ndo esta sempre visivel ao usuario.

E possivel executar aplicativos desenvolvidos para Windows 7 dentro do Windows 8.
O Windows 8 possui um antivirus préprio, denominado Kapersky.

O Windows 7 possui versdes direcionadas para computadores x86 e 64 bits.

Entre as funcdes do equipamento de rede switch, assinale a alternativa CORRETA:

a)

b)
c)
d)

e)

E utilizado para permitir a conexdo de computadores dotados de adaptadores de rede
sem fio.

Permite a troca de mensagens entre computadores na mesma rede.
E obrigatdrio para conectar dois computadores via cabo de rede.
Conecta computadores distintos, desde que estes possuam endereco MAC idéntico.

E utilizado para trocar a placa de rede de um computador.

Sobre o sistema operacional Linux, NAO se pode afirmar:

a)

b)

c)
d)

e)

O Linux possui varios mecanismos de interface com o usuario, entre eles podemos
citar o KDE e o GNOME.

O Linux foi desenvolvido por Linus Torvalds.
O nome do usuario administrador padrao é root.

As distribuicdes do Linux voltadas para o usudrio final, como o Ubuntu, j& possuem
uma suite de Office em seu disco de instalacdo.

E possivel utilizar o Microsoft Office no Linux nativamente, sem a necessidade de
instalacdo de outro software adicional.

Técnico em Secretariado | Informatica



12 IFPB
Concurso Publico | Técnico-administrativo » Edital n2 63/2015

30. Considere a imagem abaixo do Libre Calc:

A | 8 | ¢ | b |
1 Mota 1 Mota 2 Média Resultado
2 7,00 5,00 6,00 Reprovado

As células A2 e B2 possuem valores estdaticos, ou seja, foram inseridos por um usudrio.
Porém, a célula C2 é o resultado de uma funcdo envolvendo as células A2 e/ou B2,
enquanto que a célula D2 é obtida a partir do valor de C2. Com base nessas informacdes,
analise o quadro seguinte:

Célula C2 Célula D2
I =Média(A2:B2) =SE(C2>5;"Aprovado";"Reprovado")
Il =Média(A2;B2)/2 =SE(C2>6;"Aprovado";"Reprovado")
[ =Média(A2;B2) =SE(C2>7;"Aprovado";"Reprovado")
v =SOMA(A2;B2)/2 =SE(C2>7;"Aprovado";"Reprovado")

Considerando as func¢des que podem ser usadas nas células C2 e D2, estd CORRETO o
disposto apenas em:

a) IV.

b) lllelV.
c) M.

d) I

e) lell

Técnico em Secretariado | Informatica
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

» Técnico em Secretariado - CODIGO 40 «

No cendrio dos mercados internacionais, a globalizacdo da economia tende a padronizar
comportamentos, redimensionando a cultura. As organizagbes inserem-se na “ldgica
global dos mercados”, e os paises, situados em blocos econ6micos, muitas vezes
resguardam interesses politicos que necessariamente nao correspondem aos interesses
coletivos dos cidaddos. Sendo assim, considere as passagens abaixo:

1. “Nés nos negamos a escutar as vozes que nos advertem: os sonhos do mercado
mundial sdo os pesadelos dos paises que se submetem aos seus caprichos [...]
Continuamos aplaudindo o sequestro de bens naturais e, assim, trabalhamos para a
nossa perdicdo e contribuimos para o exterminio da escassa natureza que nos resta”.
(GALEANO, Eduardo. As veias abertas da América Latina. 27. ed. Porto Alegre: L&PM,
2011.)

Porque:

2. “O mito da eficiéncia costuma desconsiderar as naturezas e finalidades dos bens
produzidos. Ndo se pergunta para que, para onde, para quem os bens se voltam”.
(CITELLI, Adilson. Linguagem e persuas3o. S3o Paulo: Atica, 1985.)

Sobre estas duas afirmativas, € CORRETO afirmar que:

a) A primeira é uma afirmativa verdadeira; e a segunda, falsa.

b) As duas sdo verdadeiras, mas ndo estabelecem relagdo entre si.

c) A primeira é uma afirmativa falsa; e a segunda, verdadeira.

d) As duas sdo verdadeiras; e a segunda é uma justificativa correta da primeira.

e) As duas alternativas sdo falsas.

O modelo matematico, mecanico ou linear da comunicagdo é arbitrario ou fechado porque
prepondera a figura do emissor que transfere, através de um canal, a mensagem ao
receptor. J& o modelo interativo, circular ou aberto da comunicagdo socializa
sentidos/significados construidos no processo horizontal entre emissor e receptor. Para
esse processo circular da comunicagao, qual o termo que corresponde a forma com que o
receptor dialoga com a mensagem enviada pelo emissor e vice-versa?

a) Background.
b) Comme back.
c) Feedback.

d) Facelige.

e) Facebook.

Técnico em Secretariado | Conhecimentos Especificos
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33. Considerando a natureza histdrico-etimoldgica, a palavra “Secretdrio(a)” designa a
seguinte compreensado:

a) “Mistério/revelacdo”, que se processa no bindmio incorporacdo/disseminacdo,
relacionado ao carater multifuncional e complexo da execuc¢do das a¢Oes secretariais.

b) “Particularidade/sectarismo”, que se processa no quadro angular e distintivo das
praticas secretariais e do planejamento organizacional, respectivamente.

c) “Secreto/segredo”, que se processa a partir da natureza intrinseca das competéncias
secretariais como assessoria a pessoas fisicas e/ou juridicas.

d) “Mitico/real”, que se processa na prestacdo de servicos e na realizacdo de ideacdes
empreendedoras.

e) “Ordenamento/segregacdo”, que se processa no principio da organicidade e na plena
confianca que recaem como fundamento para a profissdo de secretariado.

34. Em termos gerais, qual a caracteristica que mais corresponde a natureza dos atos
administrativos?

a) Executoriedade-aleatodria.
b) Imperativismo-afirmatério.
c) Atipicidade-involuntaria.
d) Legitimidade-veracidade.

e) Coercibilidade-voracidade.

35. Como se denominam os atos administrativos ordinarios que, via de regra, perfazem um
conjunto de medidas e acbes disciplinares que almejam ordenar o
funcionamento/eficiéncia na prestacdo de servico dos agentes organizacionais, dos
gestores aos colaboradores?

a) Escalas de medidas regulares.
b) Instrugdes.

c) Escopo.

d) Representagdes.

e) Circulares.

Técnico em Secretariado | Conhecimentos Especificos
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Associe as duas colunas, relacionando os processos administrativos as suas defini¢des.

A. Planejamento. ( ) Processo de dividir o trabalho entre as
pessoas, para realizar objetivos.

B. Organizacgao. ( ) Producdo e uso de informagdes, para

tomar decisdes sobre a execucdo de
atividades e sobre os objetivos.

C. Execucgdo. ( ) Definicdo de meios que possibilitem a
realizacdo de resultados desejados.

D. Controle. ( ) Realizagdo de atividades, por meio da
aplicagdo de energia fisica, intelectual e
interpessoal.

A sequéncia CORRETA desta associacdo é:
a) DA B,C
b) B,D,A,C.
c) B,D,CA.
d) AC,B,D.
e) D,A C,B.

No contexto das organizacGes, as comunicagdes escritas/oficiais, sdo produzidas com
funcdo de tramite administrativo, destinado a um publico externo (pessoa, entidade,
corporacdo). Estes atos administrativos sdo denominados de:

a) Edital.

b) Comunicado.
c) Oficio.

d) Resolugdo.

e) Memorando.

Pode-se considerar o planejamento e a organizagdo de eventos como uma
responsabilidade adicional do(a) Secretario(a), principalmente durante as reuniGes de
trabalho. Sabendo-se que uma das fases do processo de planejamento de um evento é a
definicdo de estratégias, tem-se:

I. Definicdo de data e horario.

Il. Alocacdo de recursos financeiros.

lll. Analise das varidveis socioambientais.

IV. Elaboracdo de relatérios.

V. Defini¢do do local.

De acordo com as afirmacGes acima, sdo estratégias préprias do processo de planejamento
de um evento:

a) |, 1lelll, apenas. b) I, 1ll, IV eV, apenas. c) LILILIVeV.

d) lleV, apenas. e) LI, IlleV, apenas.
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39. Uma das atribuicGes do(a) Secretdrio(a) é o gerenciamento da agenda, registrando e
lembrando ao gestor (superior imediato) sobre seus compromissos. Um dos objetivos do
uso da agenda, possivelmente, é a marcagdo do atendimento (reunides/entrevistas) do
publico solicitante para com o gestor. Neste aspecto, é INCORRETO afirmar que,
recepcionando as pessoas agendadas, o(a) Secretario(a) deve:

a) Proteger o tempo de seu superior hierdrquico, evitando agendar reunides/entrevistas
improdutivas.

b) Acolher o visitante com parcimodnia, delicadeza e simpatia.
c) Auxiliar o solicitante a conseguir uma entrevista importante com o gestor.

d) Procurar informar-se a respeito do nome do visitante e da organizacdo a qual
representa.

e) Fornecer toda e qualquer informacdo que o visitante queira obter.

40. Com relagdo ao gerenciamento da agenda por parte do(a) Secretario(a), assinale V, para o
que for Verdadeiro, e F, para o que for Falso:
( Pode-se utilizar a agenda para anotar contas a pagar.

E recomendavel agendar entrevistas para as primeiras horas do dia.

)
()
( ) Datas de aniversario de familiares podem ser anotadas na agenda.
()

N3o ha restricdes quanto ao agendamento de compromissos importantes logo apds o

retorno das férias do executivo que se estd secretariando.

( ) Aagendado(a) Secretario(a) ndo precisa estar coerente com a de seu superior imediato.

A sequéncia CORRETA para as afirmagOes acima é:
a) V,F,V,F,F.
b) V,V,FF,V.
¢) F,V,F,V,F.
d FV,V,FF.
e) V,V,FV,F.

41. O ciclo de vida dos documentos corresponde as fases pelas quais os arquivos passam no
contexto das organizagBes, para o cumprimento de suas fungdes administrativas, da
geragdo ao recolhimento para a guarda. Tais fases denominam-se:

a) Custddia.

b) Gestdo tecnodocumental.

c) Trésidades.

d) Classificacdo, ordenacdo, acesso.

e) Arquivos fisicos, arquivos eletrénicos, arquivos digitais.
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42. Uma das principais incumbéncias das praticas secretariais é a geracdao de documentos no

43

44

cenario dos atos, das decisGes e dos tramites administrativos, considerando que é o(a)
Secretario(a) que, geralmente, redige, encaminha e arquiva o documento organizacional. A
esta fase de producdo ou geracao do documento organizacional, denomina-se:

a) Documento temporario e/ou intermediario.
b) Documento histérico-cultural.

c¢) Documento corrente.

d) Documento permanente.

e) Documento secreto.

Considere que em uma determinada organizacdo nao ha arquivo intermediario, havendo
somente os arquivos corrente e permanente reordenando os procedimentos de
transferéncia e recolhimento documental. Neste caso, observe as asserc¢des abaixo:

1. Os documentos do arquivo corrente, respeitando seu prazo de guarda, passarao direto
ao arquivo permanente, procedendo-se a acdo chamada “recolhimento”.

Porque

2. Se ndo ha arquivo intermedidrio, o procedimento tido como “transferéncia" nao
existe.

Sobre estas duas afirmativas, € CORRETO afirmar que:

a) A primeira é uma afirmativa verdadeira; e a segunda, falsa.

b) A primeira é uma afirmativa falsa; e a segunda, verdadeira.

c) As duas sdo verdadeiras, mas ndo estabelecem relagdo entre si.

d) As duas sdo verdadeiras; e a segunda é uma justificativa correta da primeira.

e) Asduas sdo falsas.

Alfabético, geografico, numérico, ideografico sdo considerados de
ordenacdo e/ou arquivamento documental. O método que utiliza o sistema indireto e
recorre ao indice alfabético remissivo é o . J& o método baseado no

arquivamento de nomes denomina-se e tem como vantagens o custo e
facil recuperacdo da informagdo. Quando se toma como parametro de
ordenacdo/arquivamento o cendrio referente ao local ou a procedéncia, tem-se o método

Em sequéncia, as palavras que completam CORRETAMENTE as lacunas do texto acima sdo:
a) métodos basicos, numérico, alfabético, geografico

b) métodos padronizados, alfabético, numérico, geografico

¢) métodos distintivos, numérico, alfabético, geografico

d) métodos populares, geografico, alfabético, numérico

e) meétodos sistematicos, geografico, alfabético, numérico
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45. De acordo com a Lei n2 9.261, de 10 de Janeiro de 1996, sdao atribuicdes do Técnico em
Secretariado:
I.  Organiza¢do e manutencao dos arquivos da secretaria.
Il. Planejamento, organizacdo e direcdao de servicos de secretaria.
lll. Registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas.
IV. Classificacao, registro e distribuicdo de correspondéncia.

V. Execucdo de servicos tipicos de escritério, tais como recep¢do, registro de
compromissos, informacao e atendimento telefonico.

Sobre as atribuicdes do técnico em secretariado, estd CORRETO o que se afirma em:
a) I, lllelV, apenas.

b) IlI,IVeV, apenas.

c) I,IVeV, apenas.

d) Ill,IVeV,apenas.

e) LI, IVeV.

46. No contexto das acOes organizacionais, os processos de gestdo, suas estratégias, metas e
resultados dependem, sobretudo, de um alinhamento coerente entre planejamento e
execucdo. O(a) Secretario(a) estd envolvido(a) nesse cendrio, muitas vezes participando de
forma direta em todos os processos intrinsecos aos desdobramentos das acgles
empresariais. Neste aspecto, considere as assercdes abaixo:

1. O planejamento define as atividades que orientam a vinculacdo de recursos e o
desempenho da empresa.

Porque:

2. Aexecugdo ajuda a criar estruturas para o processo de tomada de decisao.

Sobre estas duas afirmativas, € CORRETO afirmar que:

a) A primeira é uma afirmativa falsa; e a segunda, verdadeira.

b) As duas sdo verdadeiras, mas ndo estabelecem relagdo entre si.
c) As duas afirmativas sdo falsas.

d) A primeira é uma afirmativa verdadeira; e a segunda, falsa.

e) As duas sdo verdadeiras, e a segunda é uma justificativa correta da primeira.
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47. Associe as duas colunas, relacionando os tipos de correspondéncias oficiais as suas

48.

definicbes.

A. Pauta.

B. Ata.

C. Certificado.
D. Bilhete.

E. Circular.

F. Memorando.
G. Oficio.

Requerimento.

Procuragdo publica.

(

)

Documento usado para transmitir avisos, ordens
ou instru¢des para muitas
pessoas ao mesmo tempo.

Documento lavrado em cartério, pelo qual o
outorgante autoriza o outorgado a agir e realizar
negocios em seu nome.

Correspondéncia cotidiana, rapida e objetiva.
Utiliza-se para estabelecer comunicacdo interna
entre setores e departamentos.

Documento em que se faz fé de algo.

Documento, em alguns casos, obrigatério pela
legislacdo, que consiste no resumo de fatos e
solucbes a que chegaram as pessoas que
participaram de uma assembleia ou reunido.

Documento que requer certo grau de formalidade,
equivalente a carta comercial. Utiliza-se para
comunicagdes externas.

Comunicacdo escrita, na qual se faz um pedido.

Meio rdpido, geralmente, informal e simples de
transmitir uma mensagem.

Relacdo de assuntos a serem tratados em
reunides ou audiéncias.

A sequéncia CORRETA desta associagao é:

a)
b)
c)
d)

e)

Al G,CEFH,D,B.
E,ILF,CB,G,H,D,A.
G,CB,D,AH,IE,F.
ILE, G CAFH,D,B.
A, B,CD,EFG,H,IL

A principal ferramenta da Gestdao da Qualidade que auxilia na organiza¢ao do ambiente de
trabalho é:

a)
b)
c)
d)

e)

Ciclo PDCA.

Andlise FOFA.
Diagrama de Ishikawa.
Matriz GUT.

5S.
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Existem vdrios tipos de eventos e suas subdivisOes. Alguns eventos promovidos por
organizagbes (publicas ou privadas) incluem-se em programas de visitas, como
, que tem por finalidade apresentar a empresa a um publico especifico, por
meio de uma programacdo criteriosamente preparada. As exposi¢cGes fazem parte de

outro grupo de eventos. Como alguns exemplos desse grupo temos: ,
vernissage e . J& os encontros técnicos e cientificos podem ser divididos
em , e , entre outros.

Em sequéncia, as palavras que completam CORRETAMENTE as lacunas do texto acima s3do:
a) openday, feira, mostra, conferéncia, jornada, congresso

b) fantour, feira, mostra, coffe-break, jornada, congresso

c) coquetel, exposicdo, showcasing, brunch, conferéncia, seminario

d) daycamp, exposicdo, saldo, almoco, conferéncia, seminario

e) fantour, roadshow, showcasing, welcome-coffe, painel, debate

O art. 12 do Cédigo de Etica da profissdo de Secretariado diz que: “Considera-se Secretério
ou Secretdria com direito ao exercicio da profissdo, a pessoa legalmente credenciada nos
termos da Lei em vigor” (Lei n2 9.261 de 10 de janeiro de 1996). Desta feita, o Cddigo de
Etica da profissdo de Secretariado estipula direitos e deveres que se colocam como
fundamentais para o exercicio profissional. Neste aspecto, é INCORRETO afirmar sobre os
direitos e deveres do Secretario:

a) Defender a integridade moral e social da profissdo, denunciando as entidades da
categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora.

b) Considerar a profissdo como um fim para a realizagdo profissional.
c) Manter jornada de trabalho compativel com as necessidades da organizacgdo.
d) Receber remuneragdo equiparada a dos profissionais de seu nivel de escolaridade.

e) Colaborar com as instituicdes que ministram cursos especificos, oferecendo-lhes
subsidios e orientagdes.
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