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SECRETARIA EXECUTIVA

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES ABAIXO

01- Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:
a) Este caderno com o enunciado das 40 (quarenta) questBes objetivas e 4 (quatro) questdes discursivas (para o
cargo de advogado), sem repeticao ou falha, assim distribuidas:

LINGUA NOCOES DE CONHECIMENTOS |CONHECIMENTOS DISCURSIVA
PORTUGUESA INFORMATICA GERAIS ESPECIFICOS

Questdes | Pontos Questdes | Pontos | Questdes | Pontos | Questdes | Pontos |Questdes| Pontos

1a10 | 1,0 11a15 | 10 16a20| 1,0 [21a40 30 41a44) 50

b) Uma (1) Folha de Respostas, destinada as respostas das questdes objetivas formuladas nas provas, a ser
entregue ao fiscal no final e, para o cargo de advogado, duas (2) folhas com o espago para respostas das
questdes discursivas, para também serem entregues ao fiscal.

02- Verifiqgue se este material esta em ordem e se 0 seu nome e numero de inscricdo conferem com 0s que
aparecem na confirmacéo de inscricdo. Caso contrario, notifique IMEDIATAMENTE o fiscal.

03- Apos a conferéncia, o candidato devera assinar no espago proprio da Folha de Respostas, preferivelmente a
caneta esferografica de tinta na cor preta ou azul.

04- Na Folha de Respostas, a marcacao das letras correspondentes as respostas certas deve ser feita cobrindo a
letra e preenchendo TODO O ESPACO compreendido pelo retangulo pertinente a alternativa, usando caneta
esferografica de tinta preta ou azul, de forma continua e densa. A LEITORA OTICA é sensivel a marcas
escuras, portanto, preencha os campos de marcacdo completamente, procurando deixar menos “espagos em
branco” possiveAI denéro dCo retgngLIJEIo sem invadir os limites dos retangulos ao lado.

Exemplo: |:| ! E |:| D

05- Tenha muito cuidado com a Folha de Respostas, para ndo a DOBRAR, AMASSAR ou MANCHAR. A FOLHA
SOMENTE podera ser substituida caso esteja danificada em suas margens superior ou inferior — BARRA DE
RECONHECIMENTO PARA LEITURA OTICA.

06- Para cada uma das questdes objetivas, sdo apresentadas 5 alternativas classificadas com as letras (A), (B),
(C), (D) e (E); s6 uma responde adequadamente ao quesito proposto. Vocé sé deve assinalar UMA RESPOSTA: a
marca¢do em mais de uma alternativa anula a questdo, MESMO QUE UMA DAS RESPOSTAS SEJA A
CORRETA.

07- As questdes objetivas sao identificadas pelo nimero que se situa acima do enunciado.

08- As respostas, sdo identificadas pelo mesmo nimero a frente das 5 alternativas e, as alternativas estéo
identificadas acima da primeira questdo de cada bloco de respostas.

09 — SERA ELIMINADO do Concurso o candidato que:

a) Se utilizar, durante a realizacdo das provas, de maquinas, relégios e/ou aparelhos de calcular, bem como radios
gravadores, fones de ouvido, telefones celulares ou fontes de consulta de qualquer espécie;

b) Se ausentar da sala em que se realizam as provas levando consigo o Caderno de Questdes e a Folha de
Respostas e/ou a Folha de Respostas discursivas(no caso do cargo de Advogado)

10- Reserve os 30 (trinta) minutos finais para marcar sua Folha de Respostas. Os rascunhos e as marcacdes
assinaladas no Caderno de Questdes NAO SERAO LEVADOS EM CONTA.

11- Quando terminar, entregue ao fiscal o Caderno de Questdes e a Folha de Respostas e, ASSINE A LISTA DE
PRESENCA.

12- O TEMPO DE DURAGCAO DA PROVA PARA TODOS OS CARGOS E DE 4(QUATRO) HORAS, EXCETO
PARA O CARGO DE ADVOGADO, QUE A DURAGAO SERA DE 5(CINCO) HORAS.
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TEXTO

PONTO DE VISTA

Avolumam-se, com suspeito sincronismo, as dendncias na imprensa sobre a pratica do nepotismo entre os politicos
brasileiros. Como um dos atingidos pela nefasta campanha, que visa a denegrir a imagem do servidor pablico no Brasil, a
mando dos interesses inconfessaveis, me senti no dever de responder publicamente as insidiosas insinuagdes, na certeza de que
assim fazendo estarei defendendo nédo apenas minha honra - apanagio maior de uma vida toda ela dedicada a causa publica e a
tradigdo familiar que assimilei ainda no colo do meu saudoso pai, quando ele era prefeito nomeado da nossa querida
Queijadinha do Norte e eu era o seu secretario particular, depois da escola - mas também a honra de toda uma classe tdo
injustamente vilipendiada, a ndo ser quando pertence a outro partido, porque ai € merecido. A imprensa brasileira, em vez de
cumprir seu legitimo papel numa sociedade democrética, que é a de dar a previsdo do tempo e o resultado da Loteria, insiste
em perscrutar as acdes dos politicos, como se estes fossem criminosos comuns, ndo qualificados, e em difama-los com
mentiras. Ou, em casos de extrema irresponsabilidade e crueldade, com verdades. Outro dia, depois de ler uma reportagem em
que um 6rgdo de nossa grande imprensa me fazia acusacdes especialmente levianas, virei-me para meu chefe de gabinete e
comentei: "Querida, por que eles fazem isto comigo?”. Mas ela apenas resmungou alguma coisa, virou-se para o outro lado e
continuou a dormir, obviamente perplexa. As hienas da imprensa ndo medem as consequiéncias das suas infamias. Tive que
proibir aos meus filhos a leitura de jornais, para poupa-los. Como a funcdo dos quatro no meu gabinete € unicamente de ler
jornais e eventualmente recortar algum cupom de desconto, o0 resultado € que passam o dia inteiro sem ter o que fazer e
incomodando a av0, que serve o cafezinho. Ndo me surpreenderei se algum jornal publicar este fato como exemplo de
ociosidade nos gabinetes governamentais a custa do contribuinte. O cinismo dessa gente € ilimitado.

Mas enganam-se as hienas se pensam que me intimidaram. N&o viro a cara para 0s meus acusadores, embora eles so
merecam desprezo, mas os enfrento com um olhar limpido como minha consciéncia e um leve sorriso no canto da boca. Minha
vida como parlamentar ¢ um livro de ponto aberto, imaculadamente branco. Como ministro, ndo tenho o que esconder. E,
mesmo que tivesse, ndo haveria mais lugar nos bolsos. As acusacdes de nepotismo sdo tdo faceis de responder que até o meu
secretario de imprensa, o Gededo, casado com a mana Das Mercés, e que € um bobalhdo, poderia se encarregar disto. Mas eu
mesmo farei.

N&o, ndo vou recorrer a subterflgios e alegar que o nepotismo é antigo como o mundo, existe desde os tempos
biblicos e estd mesmo nas origens do cristianismo. Quando Deus todo Poderoso, que era Deus Todo Poderoso, quis mandar um
salvador para a Terra, quem foi que escolheu? Um filho! Nem vou responder a infamia com a razéo, denunciando a hipocrisia.
Vivemos numa sociedade que d& o mais alto valor a lealdade e aos sentimentos de familia. Enaltecemos o bom filho, o bom
pai, 0 bom marido - e 0 bom cunhado, como acaba de me lembrar o Gededo, aqui ao lado -, e no entanto esperamos que 0
politico, abjetamente, deixe de dar um emprego para alguém do seu sangue e d6e para o parente de outro, as vezes um
completo estranho, cuja Unica credencial é ser competente ou ter passado num concurso. Também nao vou usar 0 argumento
do pragmatismo, perguntando o que é melhor para a nacéo, o governante ser obrigado a roubar para sustentar um bando de
desocupados como a familia da minha mulher ou transferir os encargos para os cofres publicos, com suas verbas dotadas, e
regularizar a situagcdo? Neste caso, o nepotismo é profundamente moralizante. Com a vantagem de estarmos proporcionando a
um vagabundo um treinamento no emprego. Meu menino mais velho, por exemplo, poderia ocupar a cadeira de ministro de
Estado a qualquer instante, pois, como meu assessor, aprendeu tudo sobre o cargo, menos a combinagéo do cofre, que eu ndo
sou louco.

Mas ndo vou dar aos meus difamadores a satisfacdo de reconhecer a pseudo-irregularidade. No meu caso, ela
simplesmente nao existe. "Nepotismo" vem do italiano "nepote”, sobrinho, e se refere as vantagens usufruidas pelos sobrinhos
do papa na corte Papal, em Roma. Bastava ser sobrinho do papa para ter abertas todas as portas do poder, sem falar dos bares e
bordeis.

"Sobrinho" ndo era um grau de parentesco, era uma profissdo e uma béncdo. A corte eclesiastica era dominada pelos
"nepotes”, e, neste caso, a corrupcéo era evidente. Qual o paralelo possivel com o que acontece no Brasil hoje em dia? S6 na
fantasia de editores ressentidos, articulistas mal-intencionados e repdrteres maldizentes as duas situacBes sdo comparaveis.
Desafio qualquer 6rgdo de imprensa a vasculhar meus escritrios, meus papeis, minha casa, meu staff, minha vida e encontrar
um - um Unico! - sobrinho do papa entre meus colaboradores. Ndo ha sequer um sobrenome polonés!

Exijo retratacdo.

VERISSIMO, Luis Fernando. O nariz e outras cronicas. S&o Paulo, Atica, 1997)




LINGUA PORTUGUESA

1) O titulo — “Ponto de vista” — é refor¢ado pelo seguinte aspecto da construgdo do texto:

a) enunciacdo em primeira pessoa
b) verbos no presente do indicativo
c) presenca de elementos narrativos
d) existéncia de dialogos breves

e) ocorréncia da funcéo apelativa

2) Na referéncia a relacdo do narrador com a imprensa, feita logo no primeiro paragrafo, predomina o
seguinte recurso de linguagem:

a) metafora
b) ironia

C) reiteracdo
d) paradoxo
e) inversao

3) Em sua argumentacdo, o autor da carta cita Deus Todo Poderoso. Ao evocéa-lo, o politico estd buscando
obter um efeito argumentativo de:

a) autoridade

b) exemplificacdo
C) contraposicao
d) detalhamento
e) ilustracéo

4) “Avolumam-se, com suspeita sincronia, as denincias na imprensa...” A forma plural do verbo justifica-
se pelo seguinte motivo:

a) possui sujeito composto

b) inicia a oragéo principal

c) concorda com sujeito plural

d) trata-se de sujeito indeterminado
e) é caso de impessoalidade verbal

5) “Querida, por que eles fazem isso comigo?” No fragmento acima, o emprego das aspas é feito para:

a) pér em destaque a interrogacéo

b) assinalar o discurso direto

c) revelar a falta de coeréncia

d) fragmentar o discurso do narrador
e ) indicar citacdo de discurso alheio




6) “... porque ai é merecido.”
A acentuacdo do vocabulo “ai” justifica-se pela mesma regra segundo a qual é acentuada a seguinte
palavra do texto:

a) limpido

b) biblicos
c) familia

d) politico
e) usufruidas

7) Um dos eixos principais da construcdo do humor no texto pode ser definido como:

a) mistura de situacdes familiares com a funcéo publica

b) emprego de linguagem coloquial nas falas do narrador
¢) uso de farta adjetivacdo em argumentacédo formal

d) referéncias a elementos passados na analise do presente
e) alusdes a erros dos outros na explicacdo das denuncias

8) A explicacdo final do politico, para invalidar as acusac@es, configura-se como um artificio que tem
como base um aspecto da:

a) moral

b) midia

c) politica

d) linguagem
e) sociedade

9) “Minha vida como parlamentar é como um livro-ponto, imaculadamente branco.” A construgdo da
ironia, neste fragmento, baseia-se principalmente em uma
contradicdo entre:

a) a vida pessoal e 0 objeto citado

b) o cargo publico e a funcéo do objeto

c) a opinido pessoal e a fungdo publica

d) a opinido alheia e a conduta declarada

e) a funcdo do objeto e a caracteristica apresentada

10) De acordo com o sentido que possui no encadeamento do texto, a frase final — “Exijo retratacdo.” —
poderia ser iniciada pelo seguinte conectivo:

a) pois

b) como

c) todavia
d) portanto
e) porquanto




NOCOES DE INFORMATICA

11) O conjunto de dispositivos que formam o computador: dispositivos de entrada, saida, processamento
e armazenamento de informacdo € chamado de:

a) software.

b) sistema operacional.
c) ambiente gréafico.

d) instrucdes légicas.
e) hardware.

12) Dispositivo responsavel pelo encaminhamento de pacotes de comunicacdo em uma rede ou entre
redes. E instalado nas institui¢Oes, para que haja a conexao de sua rede local (LAN) ao ponto-de-presenca
mais proximo. Estamos descrevendo um:

a) sistema operacional.
b) fotocondutor.

c) roteador.

d) transistor.

e) servidor.

13) Podemos afirmar que a memoria RAM e a memdria ROM sdo respectivamente:

a) nao-volatil e volatil.

b) meios de entrada de dados.

¢) ambos meios de armazenamento volateis.
d) meios de processamento de informacao.
e) volatil e ndo-volatil.

14) O encontro de uma linha com uma coluna no Excel é chamado de:

a) planilha.

b) valor.

c) rétulo de dados.
d) célula.

e) gréafico.

15) Sobre o Windows XP Professional considere as seguintes afirmacdes:

I. Possui suporte a DLL lado a lado, ou seja, fornece um mecanismo para mdltiplas versdes de
componentes individuais do Windows a serem instalados e executados lado a lado.

I1. Protege os principais arquivos do sistema de serem sobrescritos por instalacfes de aplicagdes. Se um
arquivo for sobrescrito, o Windows File Protection ir& recuperar a versdo correta.




[1l. Ele ndo possui um sistema de arquivos criptografados, por este motivo, torna-se um sistema
vulneravel a ataque de hackers e roubo de dados.

IV. Fornece aos administradores um mecanismo conduzido por diretiva que identifica o software
executado em seu ambiente e controla sua habilidade de execuc¢édo. Isso pode ser usado na prevencao de
virus, cavalos de Trdia e bloqueio do software.

V. Possui um gerenciador de anexos que € suficiente para impedir a entrada de virus espalhados pelo
Outlook Express, Windows Messenger e Internet Explorer.

Marque a alternativa que contém apenas as afirmativas verdadeiras:

a)lell.

b) Ielll.

c)IVeV.

d L IL L IVeV.

e) Il lelV.

CONHECIMENTOS GERAIS

16) “Por centenas de anos, a Europa e seus asseclas praticaram terror em larga escala e atrocidades no
resto do mundo. Em 11 de setembro, pela primeira vez, eles foram o alvo das mesmas atrocidades.
Obviamente a reacdo tem sido extremamente violenta, liderada pelos Estados Unidos e por seu parceiro
junior, o Reino Unido, ambos com vasta experiéncia em lidar com o exterminio de ‘racas menos

favorecidas’.”
(CHOMSKY, N. Para Chomsky, EUA séo os verdadeiros terroristas. Folha de S&o Paulo, Séo Paulo,
30/01/2002. Entrevista concedida a Sérgio Davila.)

Sobre o ataque de 11 de setembro e a Guerra do Afeganistdo, marque a opcdo INCORRETA:

a) a afirmacdo do Linguista Noam Chomsky faz referéncia a politica exterior violenta dos EUA, pais que
mais foi condenado por suas praticas terroristas em instancias internacionais como o Tribunal de Justica
Internacional.

b) o ataque a civis afegdos pelo exército dos EUA é considerado por Chomsky e por outros pensadores
tdo selvagem e destruidor quanto o que o motivou, mas passa quase despercebido pela midia
internacional.

c) a Guerra contra o Terror foi apoiada por paises que querem aval para legitimar suas atrocidades, como
a Rassia e sua acdo na Tchetchénia.

d) a Guerra contra o Afeganistéo retirou do poder o grupo Talib& e colocou no seu lugar aqueles que nos
anos 90 levaram o povo afegdo a miséria absoluta e prepararam o terreno para a ascensdo dos
fundamentalistas.

e) o Conselho de Seguranca da ONU, em resolucdo que teve veto dos EUA e abstencdo do Reino Unido,
ndo condenou as praticas terroristas dos Estados Unidos.




17)

Ve \
Al A

Operarios (1933)
Oleo/tela 150 X 205cm
Col. do Gov. do Estado de Sao Paulo

Sobre o quadro Operaérios, pintado em 1933 por Tarsila do Amaral, marque a op¢do INCORRETA:

a) representa a pluralidade do povo brasileiro, que migrou de muitos lugares para trabalhar nas recém
implantadas fabricas de S&o Paulo;

b) € uma obra modernista, movimento estético que sacudiu as artes plasticas, a literatura, a masica e
outras manifestacOes artisticas brasileiras a partir do inicio do século XIX.

c) retine rostos de pessoas do povo e de artistas, sugerindo padroniza¢do e anonimato em expressdes de
miséria e dor e, a0 mesmo tempo, de coragem e altivez,

d) reflete a posigdo politica da pintora, que era comunista, e propunha a unido dos trabalhadores contra a
burguesia paulista, como havia ocorrido na Revolucao de 1932.

e) foi pintado quando S&o Paulo j& se havia consolidado como o principal centro urbano e industrial do
pais.

18)
Apesar de vocé (Chico Buarque -1970)
Hoje vocé é quem manda
Falou, t& falado
N&o tem discusséo
A minha gente hoje anda
Falando de lado
E olhando pro chéo, viu
Vocé que inventou esse estado
E inventou de inventar
Toda a escuriddo
Vocé que inventou o pecado
Esqueceu-se de inventar
O perdéao
Apesar de vocé
Amanha ha de ser
Outro dia
A cancdo de Chico Buarque foi composta durante a Ditadura Militar, que durou de 1964 a 1985. Sobre
esse periodo, marque a opgéo correta:




a) teve inicio com o Golpe de 1964, que derrubou o Presidente Janio Quadros, realizado com a
justificativa de que deveria “livrar o pais da corrup¢do e do comunismo”.

b) o regime mudou o pais através de Atos Institucionais (Al), decretos votados pelo Congresso Nacional e
aprovados pelo Poder Executivo.

c) o Ato Institucional n. 5, decretado em 1969, dava poderes ilimitados ao presidente, que poderia fechar
0 Congresso, intervir em estados e municipios, além de cassar mandatos e suspender direitos politicos.

d) no governo de Costa e Silva, iniciou-se a Abertura Politica "lenta, gradual e segura" para levar o pais a
uma democracia conservadora.

e) a Acdo Popular, a Alianga Nacional Libertadora e 0 MR-8 eram alguns dos grupos armados que
participaram da luta armada contra a ditadura.

19) “Um eventual governo de esquerda fracassara se ndo diminuir substancialmente - e ndo apenas
marginalmente - a pobreza no Brasil. Ela ndo pode ser explicada nem por problemas de populacdo (cujo
tamanho é adequado ao nosso territorio e cujas taxas de crescimento sdo baixas), nem por falta de
recursos naturais (abundantes) ou de capacidade técnica e produtiva (suficiente). Ninguém duvida do
nosso potencial. Somos a nona ou a décima economia do mundo. Temos uma renda per capita média.
Mas, no que concerne aos indicadores de pobreza, como se sabe, estamos atras de paises muito mais
pobres e muito mais frageis.”

(BENJAMIM, César. Derrota desejada. Revista Caros Amigos, ed.64, 2002)

As expectativas acumuladas para a eleicdo presidencial brasileira no ano de 2006 tém apontado, para
examinar as possibilidades de reeleicdo do atual presidente, como elemento(s):

a) favoraveis, a amplitude do Programa Bolsa Familia e o reajuste do salario minimo;

desfavoravel, os varios meses de denuncias sobre corrupcdo, conhecidas como “crise do

mensaldo”.

b) favoravel, a queda do ministro José Dirceu; desfavoravel, os dois anos consecutivos de forte superavit
comercial.

c) favoravel, a saida do ministro Anténio Palocci; desfavoravel, a retomada do surto

inflacionario.

d) desfavoravel, a perda dos ex-ministros José Dirceu e Antdnio Palocci; favoravel, a obra recém-
inaugurada que viabilizou a transposicéo das dguas do Rio S&o Francisco.

e) favoravel, a valorizacdo da moeda nacional, frente ao dolar; desfavoravel, a auto-

suficiéncia em petroleo conquistada pelo pais.

20) Observe abaixo os quadros de medalhas de dois jogos olimpicos do passado.

OLIMPIADAS DE 1976 - MONTREAL - QUADRO DE MEDALHAS

Pais Ouro Prata Bronze Total
1° Unido Soviética 49 41 35 125
2° Alemanha Oriental 40 25 25 90
3° Estados Unidos 34 35 25 94
4° Alemanha Ocidental 10 12 17 39
5° Japéo 9 6 10 25
6° Poldnia 7 6 13 26
7° Bulgéria 6 9 7 22
8° Cuba 6 4 3 13
9° Roménia 4 9 14 27
10° Hungria 4 5 13 22




OLIMPIADAS DE 2000 - SYDNEY - QUADRO DE MEDALHAS
Pais Ouro Prata Bronze Total
1° Estados Unidos 40 24 33 97
2° Russia 32 28 28 88
3° China 28 16 15 59
4° Australia 16 25 17 58
5° Alemanha 13 17 26 56
6° Franca 13 14 11 38
7° Italia 13 8 13 34
8° Holanda 12 9 4 25
9° Cuba 11 11 7 29
10° Reino Unido 11 10 7 28

Marque a Unica alternativa ERRADA:

a) no primeiro quadro, os paises situados em segundo e quarto lugares expressavam um dos resultados da
guerra fria, simbolizado também pela existéncia do “Muro de Berlim” até 1989.

b) ainda no primeiro quadro, os paises situados em primeiro e terceiro lugares expressavam a bi-
polarizagdo mundial e seus sistemas econdmicos — socialismo e capitalismo — rivalidade esta que usava
também o esporte e 0s jogos olimpicos como arena de propaganda.

c) no segundo quadro, o pais em terceiro lugar reflete a emergéncia de uma nacdo que, apesar de ainda
conviver com um grande atraso em seu desenvolvimento econémico e social, desponta como aquela que
podera rivalizar com os EUA num futuro ndo muito distante, do ponto de vista politico, militar e
econdmico.

d) no segundo quadro, o pais posicionado em quarto lugar, ainda que se trate de uma nacao desenvolvida,
estad “artificialmente” bem posicionado em funcgdo das vantagens de sediar aquela olimpiada.

e) o Unico pais latino-americano presente nos dois quadros justifica sua presenca por ter um altissimo
avanco tecnol6gico no conjunto de sua economia.

CONHECIMENTQOS ESPECIFICOS

21) Pode-se afirmar que sdo funcdes diérias inerentes ao profissional de secretariado, EXCETO:

a) recepcao, assessoria direta e atendimento telefénico.

b) agenda, organizacéo de arquivo e redacao.

C) assessoria executiva, secretariar reunides e estabelecer contatos.

d) balango patrimonial, pesquisa na internet, recebimento de correspondéncias.
e) anotacao de recados, follow up e feedback.

22) Durante um evento para o langamento do produto top de linha da empresa, o Project Manager nao
informa o motivo do seu atraso para a apresentacdo. Como representante da presidéncia e responsavel
direta pelo evento, a solugdo mais adequada a se tomar é:

a) tentar de todas as formas entrar em contato com o Projetct Manager enquanto 0s participantes esperam
impacientemente.

b) ligar para o presidente da empresa para saber qual providéncia tomar.

c) tomar a iniciativa de comunicar aos presentes que haverda um atraso no inicio do evento e que todos
aguardem.

d) simplesmente ndo tomar atitude alguma, até que seja consultada.

e) entrar em contato com o Project Manager para oferecer uma alternativa conveniente a situacédo, até que
seja viavel a sua presenca.




23) Em um mundo globalizado, o estreitamento das relages internas no ambiente corporativo € fator
decisivo para o crescimento da Empresa. A conduta do profissional de secretariado corrobora para a
harmonia dessas relagfes, ndo somente a sua capacidade funcional, como 0 seu compromisso com o
sucesso da Empresa. Analise as afirmativas:

I. As responsabilidades funcionais e a interacdo do ambiente corporativo sdo tarefas secundarias.
Il. Estabelecer empatia ndo faz parte das atribuicdes desse profissional, devendo ser praticas
adotadas pelo RH.

I1l. E de suma importancia que as situagdes de conflito pessoal sejam administradas longe da “sala
do chefe”.

IV. O profissional de secretariado deve dar énfase aos seus atributos fisicos e de vestuario para
que possa ser conhecido por toda a Empresa. Tal atitude representa uma possibilidade de
ascensao.

V. Liderar e gerenciar pessoas que estejam diretamente ligadas a sua administracao,
proporcionando-lhes oportunidades de crescimento e desenvolvimento, contribuem para o
bom relacionamento pessoal e profissional.

Assinale a opcdo que possui apenas as alternativas corretas.

a)lelll
b) IV e V.
c)llleV.
d)leV.
e) .

24) O profissional de secretariado desenvolve LIDERANCA quando:

a) é confiavel e autoritério.

b) proporciona mudancas administrativas e operacionais inesperadas.

¢) influencia pessoas para trabalharem na execugéo de suas metas e objetivos definidos.

d) age em prol do bem-estar de todos baseado no seu prestigio pessoal e sendo aceito pelos seus dirigidos.
e) tem a iniciativa de agendar reunides comerciais de grande importancia, com o objetivo de proporcionar
0 crescimento dos negocios.

25) Considere as caracteristicas do profissional de secretariado:

I. Assessoria executiva, transmissdo de informacdes e execucdo de tarefas de altissima
confiabilidade;
I1. Ponto de fuséo entre aqueles que tomam decisdes e 0s que executam;
I1l. Habilidades inerentes a funcdo somadas a competéncias especificas;
IV. Aprimoramento permanente associado a formagdo complementar;
V. Fluéncia verbal e dominio de dois ou mais idiomas.

E INCORRETO apenas o que se afirma em:

a) V.

b) I, I, 1, 1IVelV.
c) IV.

d) 1l e 11l

e)l.
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26) No ambiente corporativo, o profissional de secretariado deve se preocupar em estar informado sobre
todas as oportunidades de recrutamento interno, participar ativamente de reunides sindicais e programas
de melhoria dos beneficios oferecidos. Dessa forma ele demonstra toda a capacidade funcional necessaria
a sua ascensdo profissional. Tal atitude é chamada de:

a) postura ética.

b) cooperativismo.
¢) individualismo.
d) egoismo.

e) pro-atividade.

27) “As transformagdes soOcio-econdmicas dos ultimos 20 anos tém afetado profundamente o
comportamento de empresas até entdo acostumadas a pura e exclusiva maximizacdo do lucro. Se por um
lado o setor privado tem cada vez mais lugar de destaque na criacdo de riqueza; por outro lado, é bem
sabido que com grande poder, vem grande responsabilidade. Em funcdo da capacidade criativa ja
existente, e dos recursos financeiros e humanos ja disponiveis, empresas tém uma intrinseca
responsabilidade  social.” (Texto  extraido do  site Responsabilidade Social -
http://www.responsabilidadesocial.com).

Como o profissional de secretariado pode contribuir para que a Empresa ou Lideranca no qual esteja
ligado seja participativa e atuante no Terceiro Setor?

I. Pesquisar sobre as necessidades dessas OrganizacGes e oferecer parcerias para a

promocéo do bem-estar social.

Il. Promover campanhas de conscientizacdo e interacdo dos grupos nas proximidades da
Empresa.

I1l. Mobilizar os funcionarios para a prestacdo de servi¢o voluntario em suas respectivas
funcoes.

IV. Destacar veementemente a importancia da Lei do Incentivo Fiscal

V. Defender que a Responsabilidade Social é um item a ser administrado a priori pelo
Governo Federal

E verdadeiro apenas o que se afirma em:

a)leV.

b) I, Il elll.
c) V.

d) IV.
e)llelV.

28) Assinale APENAS UM dos itens que contém todos os elementos basicos ao processo de
comunicagéo:

a) fonte / codificador / codigo / mensagem / receptor / contexto / feedback / redundancia.

b) fonte e emissor / codificador / cédigo e canal / mensagem / receptor e ruido / contexto / feedback e
repertorio / redundancia.

c) emissor / codificador / cddigo / mensagem / receptor e ruido / feedback e repertorio / redundancia.

d) fonte e emissor / codificador / codigo e canal / mensagem / receptor / contexto / feedback /
redundancia.

e) fonte e emissor / codificador / codigo e canal / mensagem / receptor e ruido / contexto / feedback /
repertorio.
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29) Indicadores de qualidade sdo fatores que medem diretamente os niveis de desempenho de um
determinado setor da Empresa ou satisfacdo do cliente. Dada essa informacédo, assinale a alternativa que
representa CRONOLOGICAMENTE as principais etapas para implantacdo da qualidade:

a) iniciativa / normatizacéo / planejamento / implementagéo / treinamento / documentacéo / divulgagéo /
prazos / a¢Oes corretivas.

b) iniciativa / planejamento / normatizacdo / implementagéo / treinamento / documentacédo / divulgagéo /
prazos / a¢Oes corretivas.

C) iniciativa / normatizacdo / planejamento / treinamento / implementacdo / documentacéo / divulgagéo /
prazos / a¢Oes corretivas.

d) iniciativa / acOes corretivas / normatizacdo / planejamento / implementacdo / treinamento /
documentacdo / divulgacdo / prazos.

e) iniciativa / normatizacdo / planejamento / implementagéo / treinamento / divulgacdo / documentacéo /
prazos / a¢Oes corretivas.

30) O Orgao responsavel pela normatizagio técnica no Brasil é:

a) IBGE.
b) IEC.
c) UBQ.
d) NBR.
e) ABNT.

31) A demonstracdo do fluxo de caixa e o orcamento financeiro sdo relatorios:

a) complementares e necessarios para o balanco patrimonial;

b) necessariamente publicados por forca da legislacdo societéria;

c) gerenciais e complementam a demonstracao de origens e aplicacdes de recursos;

d) gerenciais, utilizados para as tomadas de decisGes e muito Uteis no processo administrativo;
e) necessarios para consulta imediata e controle de pessoal.

32) A assinatura, em 26/3/91, do Tratado de Assuncdo, culmina um processo de negociag¢des iniciado em
agosto de 1990 entre Brasil, Argentina, Paraguai e Uruguai. O Tratado materializa antiga aspiracdo de
seus povos, refletindo os crescentes entendimentos politicos em dmbito regional, a densidade dos vinculos
econdmicos e comerciais e as facilidades de comunicagfes propiciadas pela infra-estrutura de transporte
dos quatro paises. Qual é o objetivo final do Mercosul?

a) Ser uma Unido Aduaneira e a meta estipulada pelo Tratado de Assuncdo € o estabelecimento de um
Mercado Comum entre os Estados Partes.

b) Ser uma Area de Livre Comércio das Américas, que prevé a isencio de tarifas alfandegarias para quase
todos os itens de comércio entre 0s paises associados.

c) Estabelecer com seus doze paises membros um sistema que tende a fundir seus mercados nacionais em
um anico mercado, instituindo facilidades para circulacdo entre eles de mercadorias e servi¢os; capitais e
mé&o de obra.

d) Prever a instalacdo de uma zona de livre comércio entre a América do Norte e a Central. Esta area esta
baseada na livre circulacdo de mercadorias e servigos entre 0s paises membros.

e) Ser uma entidade sem fins lucrativos que congrega algumas das maiores empresas de seus paises
membros. Além de promover os interesses coletivos dos associados, formula propostas para o
aperfeicoamento das estruturas bilaterais de comércio e investimento.
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33) Afirma-se que o Direito destinado as disciplinas e aos interesses gerais da coletividade, regulando as
relacdes entre o Estado e os estados é o direito:

a) administrativo.
b) publico.

¢) privado.

d) constitucional.
e) internacional.

34) Os métodos de pesquisa hoje em dia utilizam metodologias avancadas podendo ser realizados
regularmente ou sob encomenda. Entre esses métodos incluem-se as pesquisas Ad Roc que utilizam
dados de pesquisa de:

a) mercado, opinido, propaganda e marca.

b) mercado, opinido, audiéncia e marca.

¢) mercado, opinido, eleitoral e audiéncia.

d) eleitoral, audiéncia, amostragem e estimativa.
e) eleitoral, opinido, audiéncia e marca.

35) Na contabilidade, o Regime de Caixa caracteriza-se pelo (a):

a) reconhecimento do fato gerador da receita e da despesa.

b) apuracdo dos resultados do exercicio mediante cbmputo das receitas recebidas e das despesas pagas
durante o exercicio administrativo.

c) apuracéo de todos 0s custos e receitas incorridos, mesmo que pagos ou recebidos em diferentes
periodos.

d) reconhecimento de obrigacdo assumida na data da compra ou dos pagamentos realizados em exercicios
diferentes.

e) somatdrio dos cheques, titulos, negociacdes, mercadorias negociaveis e operagdes bancérias e fiscais
em diferentes periodos.

36) Hoje, uma pessoa aplica 40% de seu capital, a uma taxa de juros simples de 30% ao ano, durante 6
meses. Aplica o restante, na mesma data, durante um semestre. Sabendo-se que a soma dos montantes

obtidos atraves destas duas operacgdes € igual a R$ 65.230,00, tem-se que o valor do capital inicial total
que esta pessoa possui na data de hoje é:

a) R$ 57.000,00
b) R$ 50.000,00
¢) R$ 55.000,00
d) R$ 45.000,00
e) R$ 58.900,00

37) E de conhecimento geral que a informatizacio nas Empresas disponibiliza vérias ferramentas de
interacdo e integracdo, facilitando a comunicacdo interna, o fluxo de informacdes e a otimizacéo das
tarefas diarias. O profissional de secretariado deve estar em sintonia com esses avangos, primando pela
exceléncia na execucdo de suas atribuicdes. Com base nesta defini¢éo € correto afirmar que Intranet € um

(a):
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a) rede constituida por milhares de outras redes regionais e nacionais, todas interligadas entre si criando
uma rede virtual.

b) rede interna que possibilita a integracdo das tecnologias abertas (protocolos e ferramentas) nos seus
proprios sistemas de informacao.

c) aplicativo-cliente que permite acessar, por meio de uma interface grafica, de maneira aleatoria ou
sistematica, informacdes diversas, contendo textos, imagens, graficos, sons etc.

d) interface da World Wide Web que permite ao usuario ler e escrever e-mail usando um navegador.

e) termo que pode se aplicar tanto ao contetdo da informacao quanto a sua forma de apresentacao.

38) Assinale a Unica alternativa que contém as principais acfes necessarias para a otimizacéo do uso de
computador:

a) Limpeza e desfragmentacdo do disco rigido / exclusdo dos cookies / diagnostico da unidade com
programa antivirus.

b) Desfragmentacao do disco rigido / exclusdo dos e-mails / escaneamento com anti-spywares.

c) Limpeza e desfragmentacdo do disco rigido / escaneamento de HD / exclusdo de arquivos temporarios.
d) Escaneamento de HD / exclusao dos cookies / limpeza dos registros de sistema.

e) Exclusdo de e-mails / excluséo de programas néo utilizados / excluséo de cookies.

39) Also, as well and too: these three expressions have similar meanings, but they are used in slightly
different ways in sentences. Mark the sentence with the WRONG use:

a) Henry was at the party, and Fred was too there.

b) John does other things, and teaches skiing as well.

c) I was in Greece last summer too.

d) Old cars are cheaper to buy, but they tend to use more petrol. Also, there is a greater risk of accidents.
e) I, too, know where he is to be found.

40)
I. He shared his property between his wife, his daughter, and his sister.
Il. We had a nice party with drinks and dancing; then, after all, we went home.
I11. It may have been because of the weather, or alternatively it may have been the result of
indigestion.
IV. | felt nervous because | was soon to leave for the first time.
V. Let’s have one more, and then I’ll bring you back home.

Choose the option with the right sentences:

a) I, 11, 1V.
b) 1, 11, 1V.
SNAINIE
d) 1, 11, V.

e) 1, 1V, V.
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NOME: CADERNO EXTRA

o {IcCPrM

Servico Geoldgico do Brasil

Bloco: Andar: Sala:
Data: 04/06/2006
Horério: das 8h as 12h — Horario de Brasilia

UF -

SECRETARIA EXECUTIVA

FOLHA DE RESPOSTAS

A marcacdo das letras correspondentes as respostas certas deve ser feita cobrindo a letra e preenchendo TODO O
ESPACO compreendido pelo retédngulo pertinente & alternativa, usando caneta esferogréafica de tinta preta ou
azul, de forma continua e densa. A LEITORA OTICA é sensivel a marcas escuras, portanto, preencha 0s campos
de marcacdo completamente, procurando deixar menos “espacos em branco” possivel dentro do retangulo sem
invadir os limites dos retangulos ao lado.

EXemplol, , 5 o o e
] .
1 oooon 1l aaoao 21 ooooo 31 ooooo
2 oooon 12600000 22 ooooo 32 oooon
3 ooooo 13 00000 23 ooooo 33 ooooo
4 oooon 14 50000 24 o000 34 oooon
5 coooo 1500000 25 ooooo 35 ooooc
6 coooo 16 50000 26 ooooo 36 conon
{ oonoo 17 ooooo 27 ooooo 37 coooo
8 ooooo 18 Aooon 28 ooooo 38 ooooo
9 Soonn 1950000 29 Hoo00 39 oo

A B C D E A B C D E A B C D E

1050200050 30 coo 40 oo

, de de 2006.
(Cidade) (dia) (més) Assinatura do(a) Candidato(a).
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