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Conhecimentos Especificos

01- Constituem-se direitos dos Secretarios e
Secretarias, EXCETO:

a) Garantir e defender as atribuicoes estabelecidas na
Lei de Regulamentacao.

b) O profissional de secretariado, no exercicio de sua
profissao, deve guardar absoluto sigilo sobre assuntos e
documentos que lhe sao confiados, quando julgar
necessario.

c) Participar de entidades representativas da categoria
d) Receber remuneracao equiparada a dos profissionais

de seu nivel de escolaridade.

02- Assinale a alternativa que NAO constitui um dos
deveres fundamentais do profissional de Secretariado.
a) Combater o exercicio ilegal da profissao.

b) Lutar pelo progresso da profissao.

c) Nao considerar a profissao como um fim para a
realizacao profissional.

d) Respeitar sua profissao e exercer suas atividades,
sempre procurando aperfeicoamento.

03- Considere as afirmativas abaixo e assinale a
INCORRETA:

a) E dever do profissional de secretariado combater o
exercicio ilegal da profissao.

b) Identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um
agente facilitador e colaborador na implantacao de
mudancas administrativas e politicas, ndo € uma das
competéncia exigida do profissional de secretariado,
no pleno exercicio de suas atividades.

c) A Secretaria e o Secretario devem participar
ativamente de suas entidades representativas,
colaborando e apoiando os movimentos que tenham
por finalidade defender os direitos profissionais.

d) Compete as Secretarias e secretarios, respeitar a
capacidade e as limitacées individuais, sem
preconceito de cor, religido, cunho politico ou posicao
social.

04- Ainda com relacdo ao Codigo de Etica do
Profissional de Secretariado, julgue as assertivas
abaixo:

I- E vedado ao profissional utiliza-se da proximidade
com o superior imediato para obter favores pessoais.
lI- E um direito do profissional de Secretariado
participar de atividades publicas ou ndo, que visem
defender os direitos da categoria.

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

IV- E dever fundamental do profissional de
Secretariado operacionalizar e canalizar
adequadamente o processo de comunicacao com o
publico.

a) Estao corretas Il e IV
b) Estao corretas | e Il

c) Estao corretas I, Il e lll
d) Todas estao corretas.

05- Com base em seus conhecimentos sobre as
atribuicbes do Secretario Executivo, analise as
proposicées que seguem:

I- Conhecimentos protocolares.

Il - planejamento, direcdo e controle de servicos de
secretaria.

Ill- Interpretacdao e
documentos.

sintetizacao de textos e

a) Estao corretas | e ll.

b) Estao corretas Il e lll.
c) Estao corretas | e lll.
d) Todas estao corretas.

06- A profissao de secretariado é regulamentada por
Lei. Considerando essa informacao, julgue as
assertivas, abaixo:

| - E atribuicdo do técnico em secretariado a redacao
de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro.

Il- E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos
que, embora nao habilitados nos termos da Lei,
tenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez
anos intercalados de exercicio de atividade proprias de
secretaria, na data da vigéncia da Lei.

lll- E atribuicdo do secretario executivo a coleta de
informacdes para a consecucao de objetivos e metas
de empresas.

IV- A Lei n° 7.377/85 que dispde sobre o exercicio da
profissao, teve sua redacao alterada pela Lei n°
9.261/96

a) Todos os itens estao corretos.
b) Apenas o item | esta incorreto.
c) Apenas o item IV esta correto.
d) Apenas o item Il esta incorreto.

07- Observe a definicdo: “E um instrumento de
correspondéncia oficial utilizado pela Administracao
para fins de abertura de concorréncia, provimento de
cargos publicos, convocacao de funcionarios, citacoes
e avisos”. Trata-se de:
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a) Resolucao.

b) Regulamento.
¢) Regimento.
d) Edital.

08- Ato administrativo unilateral que apresenta um
exame apurado sobre determinado assunto, podendo
ser favoravel ou contrario a ele. Tem como objetivo
principal fornecer subsidios para tomada de decisoes.
Essa definicao refere-se a que ato:

a) Atestado.

b) Exposicao de motivos.
c) Despacho.

d) Parecer.

09- Analise os itens abaixo e assinale a opcao
CORRETA:

I- O Memorando é a correspondéncia dos promotores
com os juizes durante uma audiéncia.

II- O Oficio é documento de correspondéncia oficial
por meio do qual se comunicam os servidores no
exercicio da funcao publica.

Ill- A Circular é a correspondéncia dos Secretarios de
Estado e Juizes com seus iguais e subalternos.

IV- O Aviso é uma correspondéncia oficial, com
estrutura semelhante a do oficio, a diferenca entre
eles é que o aviso é expedido exclusivamente por
Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia.

a) Apenas o item IV esta correto.
b) Apenas o item Il esta correto.
c) Apenas os itens Il e IV estao corretos.
d) Todos os itens estao corretos.

10- Eminentissimo Senhor, pronome de tratamento
vocativo utilizado para se referir a:

a) Conegos.

b) Cardeal.

c) Papa.

d) Monsenhores.

11- Uma ATA é um:

a) Resumo de fatos existentes dentro da empresa.

b) Resumo escrito de fatos e decisées de uma reuniao,
assembleia para um determinado fim.

c) Resumo administrativo adicional cujo objetivo é
confirmar ou corrigir dados emitidos em documento
anterior.

d) Documento redigido firmado por uma pessoa em
favor de outra.

12- No envelope, o enderecamento das comunicacoes
dirigidas as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia,
tera a seguinte forma:
a) Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal
Secretario de Estado da Fazenda
80060-130 Curitiba - PR
b) A Sua Exceléncia
Fulano de Tal
Juiz de Direito da 102 Vara Civel
Rua ABC, n° 123
01010-000 - Sao Paulo. SP
c) A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70165-900 Brasilia. DF
d) Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal
Ministro de Estado da Justica
70064-900 - Brasilia. DF

13- No Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da
Republica as abreviaturas das palavras: parecer,
portaria e palavra(s), sao respectivamente:

a) par. / port. / palav.

b) parec. / por. / pal.

c) parec. / port. / palav.

d) par. / port. / pal.

14- A organizacao e administracao de arquivos
compreendem 4 etapas. Assinale abaixo a estrutura
correta desta organizacao.

a) Planejamento, analise dos dados, implantacao e
acompanhamento.

b) Levantamento de dados, analise dos dados
coletados, planejamento, execucao e
acompanhamento.

c) Implantacao e acompanhamento, levantamento de
dados, analise dos dados.
d) Analise de dados
levantamento de
acompanhamento.

coletados, planejamento,
dados, implantacao e

15- Os Estagios de evolugao dos arquivos compreende
trés idades, definidas por caracteristicas especificas. O
arquivo pertencente a segunda idade denomina-se:

a) Informativo.

b) Normativo.

c) Corrente.

d) Intermediario.

16- Em um arquivo de uma empresa, os documentos
em curso ou frequentemente consultados, devido ao
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seu uso funcional, administrativo e juridico, visando a
tomada de decisées administrativas sao chamados de
arquivos:

a) Correntes.

b) Intermediario.

¢) Permanente.

d) Especiais.

17- Julgue as definicdes abaixo e, a seguir, assinale a
opcao CORRETA:

I- Operacao pela qual um conjunto de documentos
passa do arquivo intermediario para o arquivo
permanente

Il- Passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario.

a) Transferéncia e recolhimento.
b) Recolhimento e transferéncia.
c) Referéncia e recolhimento.

d) Transferéncia e proveniéncia.

18- Os documentos caracterizados como ordinarios ou
sigilosos estao relacionados:

a) A natureza do documento.

b) A natureza do assunto.

c) A espécie documental.

d) Ao género documental.

19- Quanto a abrangéncia/extensao de sua atuacao, os
arquivos podem ser:

a) Setoriais e centrais.

b) Publicos e privados.

c) Especiais e especializados.

d) Ativos e inativos.

20- Quanto a entidade produtora, os arquivos sao
classificados em:

a) Privados e institucionais.

b) Historicos e privados.

c) Publicos e privados.

d) Comerciais e institucionais.

21- Medeiros e Hernandes (2009 p. 139) afirmam que
€ uma habilidade indispensavel a secretaria saber usar
o aparelho telefonico. Analise os itens abaixo e
assinale a opcao CORRETA:

a) O atendimento telefonico envolve o conhecimento
de principios basicos tais como: cortesia,
tranquilidade, atencao e modulacao da voz.

b) O atendimento telefonico envolve o conhecimento
de principios basicos tais como: cortesia, atencado e
rapidez na enunciacao frasal.

c) O atendimento telefénico envolve o conhecimento

de principios basicos tais como: modulacdo da voz,
utilizar vocabulario profissional e articulacao fonética
d) O atendimento telefonico envolve o conhecimento
de principios basicos tais como: regra de soletracao
apenas para os nimeros com mais de trés digitos e
modulacao da voz.

22- Valores,
componentes:
a) da cultura organizacional.

b) da gestao por competéncias.
c) do planejamento estratégico.
d) da cultura corporativa.

ritos/rituais, mitos e tabus sao

23- ¢ € um processo organizacional
compreensivo de adaptacdo através da aprovacao,
tomada de decisao e avaliacdo”. Também ¢é uma
metodologia gerencial de longo prazo.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a
lacuna do fragmento acima.

a) Estratégia organizacional.

b) Plano gerencial.

c) Planejamento estratégico.

d) Objetivo estratégico.

24- Acerca da eficacia da comunicacdo, analise os
itens abaixo e assinale a opcao CORRETA:

I- A mensagem deve ser coerente.

II- A secretaria deve estar atenta quanto ao meio mais
apropriado para a comunicagao.

Ill- A comunicacdo € influenciada sobretudo pela
oportunidade, pelo momento em que dizemos algo.

IV- O emissor nao pode dizer algo muito diferente
daquilo que o receptor espera dele; caso contrario,
nao estabelece comunicacao positiva.

a) Apenas o item | esta incorreto.
b) Apenas o item Il esta incorreto.
c) Apenas o item Il esta correto.
d) Todos os itens estao corretos.

25- “ € o ato pelo qual se afirma, por escrito, a
existéncia de um fato ou de uma situacao que podem
ser verificados em assentamento pUblico”.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a
lacuna do fragmento acima.

a) Apostila.

b) Auto de Infracao.

c) Certidao.

d) Ato-Declaratorio.



