
PROVA
DE

SECRETARIADO
2022



01 - Assinale a alternativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas da seguinte frase:

A pesquisa  do instituto ministerial procurou testar se o acesso ________ educação infantil 
corresponderia _______ necessidade de crianças desfavorecidas ___________ aprimorar suas 
habilidades sociais e emocionais.

A
a ... a ... de

B
à ... a ... em

C
a ... à ... para

D
à ... à ... de

E
a ... à ... em 

02 -  Ainda me lembro de meu pai. Era um homem alto e bonito, com uns olhos grandes e um 
bigode preto. Sempre que estava comigo, era a me beijar, a me contar histórias, a me fazer os 
gostos. Tudo dele era para mim. Eu mexia nos seus livros, sujava as suas roupas, e meu pai não se 
importava. Às vezes, porém, ele entrava em casa calado. Sentava-se numa cadeira ou passeava pelo 
corredor com as mãos para trás, e discutia muito com minha mãe. Gritava, dizia tanta coisa, ficava 
com uma cara de raiva que me fazia medo. E minha mãe saía para o quarto aos soluços. Eu não 
sabia compreender o porquê de toda aquela discussão. Sei que, com um pouco mais, lá estava ele 
com a minha mãe aos beijos. E o resto da noite, até ir me deitar, era só com ela que ele estava, com 
os olhos vermelhos de ter chorado também.

            Eu o amava porque o que eu queria fazer ele consentia, e brincava comigo no chão como um
menino da minha idade. Depois é que vim a saber muita coisa a seu respeito: que era um 
temperamento excitado, um nervoso, para quem a vida só tivera o seu lado amargo. A sua história, 
que mais tarde conheci, era a de um arrebatado pelas paixões, a de um coração sensível demais às 
suas mágoas. Coitado do meu pai! Parece que ainda o vejo quando saía de casa levado pelos 
soldados, no dia de seu crime. Que ar de desespero ele levava, no rosto de moço! E o abraço 
doloroso que me deu nessa ocasião! Vim a compreender, com o tempo, porque tinha se deixado 
levar ao desespero. O amor que tinha pela esposa era o amor de um louco.

(José Lins do Rego, Menino de Engenho. 94 ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 2007. Excerto 
adaptado)

A forma verbal composta destacada na frase do 2º parágrafo – Vim a compreender, com o tempo, 
porque tinha se deixado levar ao desespero. – expressa a mesma referência temporal que o verbo 
destacado em: 

A
Era um homem alto e bonito, com uns olhos grandes... (1º parágrafo)



B
Sempre que estava comigo, era a me beijar... (1º parágrafo)

C
Sei que, com um pouco mais, lá estava ele com a minha mãe... (1º parágrafo) 

D
... um nervoso, para quem a vida só tivera o seu lado amargo. (2º parágrafo)

E
Parece que ainda o vejo quando saía de casa... (2º parágrafo)

03 - A embalagem de um biscoito mostra o seguinte:

Biscoitos Vó Leo Tradicional sabor mineiro Estrelinha de castanha
O nome dos biscoitos - Vó Mecias - tem a finalidade de: 

A
indicar qualidade superior do produto;

B
mostrar que se trata de algo muito antigo;

C
valorizar a tradição sobre a modernidade;

D
destacar a origem mineira do produto;

E
ressaltar o cuidado na elaboração do produto

04 - Em um passeio, a menina pergunta a um dos colegas: – Que horas são? A resposta mais 
relevante para essa pergunta é

A
Não sei, mas estou com uma fome danada;

B
Deve ser tarde porque o sol já está se pondo;

C
Ali na esquina, vamos ver no relógio da torre;

D
Hora de voltar, pois já estou cansado; 



E
Para que ficar preocupado com a hora?

05 - “Felicidade é uma escrivaninha muito pequena e uma grande cesta de lixo.”

Sobre esse pensamento, assinale a afirmativa correta. 

A
A forma diminutiva escrivaninha mostra valor depreciativo.

B
A conjunção e equivale a uma adversativa. 

C
os adjetivos pequena/grande mostram uma incoerência.

D
a locução de lixo indica uma qualidade de cesta. 

E
o adjetivo grande tem valor dimensional.

6 - Assinale a alternativa em que a frase está de acordo com a norma-padrão da língua quanto às 
regras de concordância e regência.

A
Segundo as ideias do filho, mudanças na plataforma de governo favoreceriam ao pai.

B
Entre o público da pesquisa existe, além do próprio filho, tigres e meninos brancos de sete anos.

C
O filho está ansioso em mostrar ao pai o resultado de sua entrevista com os eleitores.

D
Se houvessem mudanças no governo da mãe, seus eleitores estariam mais satisfeitos.

E
O pai não acredita que pode haver eleitores que exigem mesadas mais altas e aulas de direção. 

7 - Um determinado gramático pretende corrigir alguns desvios no uso da norma culta e cita alguns 
exemplos de erros comuns; o exemplo em que a correção proposta mostra adequação à norma é:

A
Sito à rua e não sito na rua;

B
Entrega a domicílio e não entrega em domicílio;



C
Erros que passam despercebidos e não desapercebidos;

D
Discreção é o ato de ser discreto – discrição não existe; 

E
Meio-dia e meio e não meio-dia e meia.

8 - “O coelho e o cachorro viviam no mesmo apartamento; um dia, o coelho viu comida sobre a pia 
da cozinha e correu a chamar o cachorro.”
Trata-se de um segmento narrativo em que as duas ações destacadas mostram, respectivamente, 
uma relação de:

A
ação / condição;

B
motivação / ação;

C
causa / consequência;

D
condição / ação;

E
consequência / causa.

9 - Se nesta frase: “Animais de grande porte podem causar acidentes sérios. Porém, os de pequeno 
porte também são perigosos nas vias”, a palavra em destaque fosse passada para o singular, quantas 
outras alterações o trecho sofreria?

A
Uma.

B
Duas.

C
Três.

D
Quatro. 

E
Cinco.



10 - Assinale a alternativa que respeita todas as regras de concordância quanto ao uso da palavra 
“bastante”: 

A
As crianças estavam bastantes felizes.

B
Os alunos já obtiveram lições bastante.

C
Recebemos cartas bastantes estranhas de pessoas que sequer conhecemos.

D
Já foram encontradas bastantes evidências para que pudéssemos incriminá-lo.

E
Vimos bastante quadros na exposição do artista plástico Miró.

11 -  Segue o texto:

A inflação está fora de controle. Primeiramente, a última projeção do mercado, de 9,02% em 2021, 
supera de longe a meta (3,75%) e até o limite de tolerância (5,25%) ________ pelo Conselho 
Monetário Nacional. Em segundo lugar, a alta de preços ________ no mercado para o próximo ano,
de 3,93%, está bem acima do centro da meta (3,50%). Se as previsões estiverem ________, os 
preços continuarão subindo rapidamente, enquanto o crescimento econômico será igual ou até 
inferior a 2% – abaixo do medíocre, portanto.

Em conformidade com a norma-padrão, as lacunas do texto devem ser preenchidas, 
respectivamente, com: 

A
fixada ... estimados ... certo

B
fixado ... estimadas ... certas

C
fixados ... estimada ... certas

D
fixadas ... estimado ... certo

E
fixado ... estimados ... certa 

12 - A alternativa que substitui os trechos destacados na passagem a seguir, compondo enunciados 
de acordo com a norma-padrão de concordância e de emprego dos tempos verbais.



Até agora, após alguns anos de testes, existem dificuldades técnicas e legais a superar antes de 
pôr para rodar os aguardados carros autônomos.

A
Naquela ocasião … existiam … que era preciso superar … que se pusessem

B
Futuramente … existirão … que precisava ser superada … que se punham

C
Desde então … existiriam … que seriam preciso superar … que se poria

D
Talvez … existam … que seriam preciso superar … que se põe

E
Certamente … existissem … que precisava ser superada … que se puseram 

13 - No que se refere à frase “juro que teria te contado antes se tivesse certeza que você não iria 
ouvir”, julgue os itens a seguir.

I Há um desvio da norma-padrão da língua portuguesa quanto à regência nominal do substantivo 
“certeza”.

II Há concordância verbal entre o sujeito oculto e o verbo “juro”.

III Há um equívoco na relação de tempos verbais em “teria”, futuro do pretérito, e “se tivesse”, 
pretérito imperfeito do subjuntivo.

Assinale a alternativa correta. 

A
 Apenas o item I está certo. 

B
Apenas o item II está certo. 

C
 Apenas os itens I e II estão certos. 

D
Apenas os itens I e III estão certos. 

E
Apenas os itens II e III estão certos. 



14 - Os manuais de redação asseveram que a ordem direta dos termos nas orações é necessária e 
imprescindível à compreensão das comunicações oficiais, tal como se apresenta em:

A
O funcionário a diretora chamou para saber das dificuldades dele.

B
Estava sob a mesa a documentação exigida pelo setor administrativo.

C
Durante o expediente, chegou a cópia dos recibos pelo malote.

D
Aos questionamentos respondem-se para que se dirimam as dúvidas.

E
O cuidado com a organização da documentação cabe ao escriturário.

15 - O Manual de Redação da Presidência da República enfatiza que “o domínio da ortografia, do 
vocabulário e da maneira de estruturar as frases certamente contribui para uma melhor redação”, 
conforme exposto no texto da seguinte alternativa: 

A
O salário-família, cujo pagamento ocorre mensalmente, é um benefício concedido aos trabalhadores
em regime CLT que possuem filhos de até 14 anos ou filhos com algum tipo de deficiência.

B
O abaixo-assinado integra o rol dos gêneros argumentativos. Por meio do qual um grupo de pessoas
faz uma solicitação a uma autoridade afim de obter solução de um determinado problema.

C
De acordo com o decreto lei 5.452, de 1º de maio de 1943, as disposições legais tranzitórias ou de 
emergência, bem como as que não tenham aplicação em todo o território nacional, continuam em 
vigor.

D
Antes do projeto de lei ser votado, houve muitas discussões entre os parlamentares na seção 
plenária, no entanto, alguns se desentenderam, e houve um mal estar geral, só foi contornado após 
esclarecimentos.

E
Em tempos de pandemia, as campanhas governamentais enfatizam o combate a ações anti-
higiênicas e que é flagrante a importância de lavar bem as mãos e o uso de álcool em gel, evitando a
disseminação do coronavírus.



INFORMÁTICA

16 - O serviço de buscas do Google é um dos mais usados em todo o mundo. Para as pesquisas, o 
mais comum é a pessoa informar livremente algumas palavras e verificar se o resultado atende às 
suas expectativas.
Como solicitar corretamente ao Google que seja pesquisada uma correspondência exata da frase 
“Prédio mais alto do Brasil”?

A
/Prédio mais alto do Brasil/

B
-Prédio -mais -alto -do -Brasil

C
#Prédio #mais #alto #do #Brasil 

D
“Prédio mais alto do Brasil” 

E
exato (“Prédio mais alto do Brasil”)

17 - O aplicativo de segurança da informação que pode ser usado tanto como uma medida de 
proteção, para blindar os usuários de redes internas de atacantes mal-intencionados, quanto como 
um meio de restringir o acesso de usuários a determinados sites é o :

A
IDS (sistema de detecção de intrusão).

B
trojan.

C
firewall.

D
rootkit.

E
sniffer.

18 - Qual o nome dado ao software nativo da Microsoft que monitora um computador trabalhando 
em segundo plano e age, caso necessário, para remover malwares, trojans, spywares e adwares que 
podem infectar o computador por meio de links ou arquivos contaminados.

A
Mcafee.



B
Windows Defender.

C
Microsoft Communicator. 

D
Microsoft OneDrive.

E
Windows Edge. 

19 - Ricardo deseja copiar para um pen drive todo o conteúdo de uma pasta localizada no desktop 
do seu computador, mas antes precisa descobrir quantas subpastas e arquivos há na referida pasta e, 
também, o espaço requerido para a armazenagem.

Assinale o recurso do Windows que permite mais facilmente a obtenção dessas informações. 

A
Configurações.

B
Bloco de Notas.

C
Prompt de Comando.

D
Gerenciador de Tarefas.

E
Explorador de Arquivos.

20 - No Windows, os arquivos e as pastas recentemente utilizados pelo usuário ficam disponíveis, 
em destaque, ao se abrir, no Explorador de Arquivos,

A
a Área de Trabalho.

B
a pasta Favoritos.

C
o Acesso Rápido.

D
a pasta Usuários.

E
a pasta Documentos.


