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LINGUA PORTUGUESA

Leia o texto a seguir para responder as questoes de 1 a 10.
Textol
Boas praticas: o compliance como aliado da advocacia.
30/09/2022

O termo esta em alta no meio empresarial, nas rodas informais
de conversa e até mesmo o setor publico ja comega a sentir 0s
efeitos positivos da adocdo do compliance como metodologia
intrinseca a cultura das instituigdes. Em linhas gerais,
compliance é o conjunto de praticas que proporcionam o
cumprimento das normas legais e regulamentares, politicas e
diretrizes estabelecidas para determinada empresa ou érgéo.
De igual modo, permite a detec¢do e o tratamento de eventuais
desconformidades.

E a advocacia tem sido mais uma atividade a experimentar a
pratica, que em tudo tem a ver com a profissdo que busca a
Justica exatamente pela efetivagdo de leis e outros
instrumentos normativos. E possivel trabalhar o tema no
ambito dos escritérios de advocacia e também "para fora", ou
seja, na atuacdo do advogado como pilar juridico da
implementacdo das praticas correlatas em empresas,
instituicdes e érgdos publicos.

O Conselho Federal da OAB - a exemplo de diversas
seccionais da entidade - tem, inclusive, uma Comissdo
Especial de Estudos Permanentes Sobre o Compliance,
dedicada a acompanhar de perto a evolugdo das bases tedricas
e praticas do tema.

O vice-presidente da comissdo, Gleidson Rocha Teles, destaca
que o advogado é o profissional mais lembrado - e muitas
vezes, 0 Unico - quando o assunto é a corre¢do de problemas
decorrentes do descumprimento normativo, o que impde a ele
0 exercicio de uma cultura ética de decoro, dignidade,
honestidade e boa-fé. "Nos escritérios, o compliance contribui
para 0 adequado cumprimento das leis e demais normas,
buscando impor uma conduta ética aceitavel, entregando aos
seus clientes servicos advocaticios de qualidade, e,
principalmente, mantendo incélume, integro e sem maécula o
principal e mais importante patriménio do advogado: seu
nome e sua imagem profissional”, aponta.

De igual modo, Teles classifica 0 mercado profissional do
compliance como promissor. "Ainda que em tempos com
tamanha concorréncia, encontra-se em franca ascensdo. A
cada dia, cresce a necessidade de contratagdo de consultorias e
assessorias empresariais especializadas em compliance, com o
objetivo de prevenir a ocorréncia de condutas ilegais,
demandas judiciais e de multas sancionadoras”, completa.

O tema ganhou relevéncia especial com a publicacdo da Lei
12.846/2013, mais conhecida como Lei Anticorrupgdo. O
documento regulamenta as hipdteses de responsabilizacdo
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administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos
contra a administracdo publica, seja nacional ou estrangeira.
Elenca, assim, as possibilidades para que as empresas
caminhem e prestem seus servicos de modo integro e
totalmente dentro dos ditames legais.

Logo, estar em conformidade com o arcabouco legal e
normativo, bem como com o que preconizam as boas praticas,
certamente proporcionara as empresas beneficios como
preservacdo da integridade, protecdo em relagdo a possiveis
descumprimentos das normas existentes, aumento da
vantagem competitiva e ganho de credibilidade no mercado
profissional. "E de se esperar que a atual e as futuras geracdes
de advogados entendam que se adequar a cultura de
compliance é uma necessidade real”, explica Teles.

[-]
Adaptado
https://www.oab.org.br

1. No texto, o predominio da fun¢do referencial da linguagem
é identificado por meio da seguinte caracteristica:

A) presenca de marcas de interlocucéo, legitimando o canal de
comunicagéo.

B) uso de recursos literdrios na constru¢do da linguagem
conotativa e conceituacdo de termos.

C) objetividade da informacdo transmitida com uso de
linguagem denotativa.

D) evidéncia do codigo reproduzido por meio dele proprio,
esclarecendo o assunto principal.

E) subjetividade evidenciada através da linguagem com
entonagdo emotiva.

2. "[...] para que as empresas caminhem e prestem seus
servicos de modo integro [...]." 6°8§

Nessa frase, o autor do texto usa uma figura de linguagem
caracterizada pela

A) comparacéo entre um termo real e outro figurado.
B) utilizacdo de um todo significando uma parte.

C) concordancia com a ideia e ndo com a palavra.
D) personificagdo de seres inanimados.

E) uso de termos de significacdo oposta.

sustente

Instituto Brasiiiro para o Desenvolvimento Sustentavel



PROVA: SECRETARIADO 28/10/2022

3. "Ainda gue em tempos com tamanha concorréncia [...]."
508

O conectivo destacado nessa frase expressa

A) explicacéo, porque apresenta o motivo da franca ascenséo.
B) causa, uma vez que introduz a raz8o da ascenséo.

C) conclusdo, ja que finaliza uma afirmacéo.

D) consequéncia, porque apresenta o efeito de tempos de
concorréncia.

E) concessdo, pois introduz um fato contrario ao da oragéo
principal.

4. O (ltimo pardgrafo do texto deve ser classificado, em
termos de tipo textual predominante, como:

A\) dissertativo.
B) narrativo.
C) injuntivo.
D) descritivo.

E) instrucional.

5. "[...] que em tudo tem a ver com a profissdo que busca a
Justica exatamente pela efetivagéo de leis e outros
instrumentos normativos."2°§

As palavras destacadas nessa frase apresentam o sentido de
A) definicéo.

B) quantificac&o.

C) qualificacao.

D) demonstrag&o.

E) indeterminacéo.

6. O segmento em que se restringe o sentido do termo anterior
encontra-se em:

A) "[...] cresce a necessidade de contratacdo de consultorias e
assessorias [...]." 5°8
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B) "[...] que proporcionam o cumprimento das normas legais e
regulamentares [...]."1°8§

C) "[...] bem como com o que preconizam as boas praticas
[..]." 7°8

D) "[...] que a atual e as futuras geracdes de advogados [...]."
7°8

E) "[...] que o advogado é o profissional mais lembrado [...]."
4°8

7. "Nos escritorios, o compliance contribui para o adequado
cumprimento das leis [...]." 4°8

E correto afirmar que o verbo destacado expressa:
A) presente pontual.

B) Presente permansivo.

C) acéo perfectiva.

D) agdo imperfectiva.

E) Acéo iminencial.

8. "A cada dia, cresce a necessidade de contratagdo de
consultorias [...]." 5°8

A virgula nessa frase foi empregada para
A) separar um termo explicativo.

B) indicar uma pausa curta.

C) Separar adjunto adverbial deslocado.
D) dar énfase & expresséo.

E) separar termos de mesma fungdo sintatica.

9. No texto, a palavra "anticorrupgdo" aparece grafada sem o
hifen. Conforme as regras ortogréaficas, o hifen também néo
deve ser empregado na combinacdo dos seguintes elementos:

A) anti + social.
B) anti+ heroi.

C) anti + imperialista.

sustente

Institto Brasitiro para o Desenvolvimento Sustentavel



PROVA: SECRETARIADO 28/10/2022

D) auto + observagéo.

E) micro + dnibus.

10. "[...] entregando aos seus clientes servicos advocaticios de
qualidade [...]." 4°8§

O pronome que substitui corretamente o termo destacado, com
sua respectiva fungdo sintatica, esta identificado em:

A) lhes - objeto direto.
B) lhes - objeto indireto.
C) os - objeto direto.

D) os - objeto indireto.

E) se - objeto indireto.

Leia o fragmento de texto a seguir para responder as
questdes de 11 a 14.

Texto 2

Maioria dos cursos de Direito ndo aprova 30% dos seus
alunos na OAB.

10 de janeiro de 2022.

Nove em cada dez instituicdes que oferecem o curso de
Direito no Brasil aprovam menos de 30% dos seus alunos no
exame da Ordem dos Advogados do Brasil. S6 5,4% das
instituicBes avaliadas conseguem aprovar pelo menos metade
dos seus alunos na prova.

Os dados foram consolidados pelo jornal Folha de S. Paulo. A
pesquisa considera a porcentagem de aprovados no exame da
OAB em relacdo aos presentes nas provas em trés anos (de
2017 a 2019). S&o feitos trés exames por ano.

Ao todo, 790 instituicbes de ensino superior que oferecem
curso de Direito foram avaliadas. 1sso representa todas as
escolas ativas do pais com pelo menos 50 presentes ao ano nos
exames da Ordem (que ndo tenham zerado na prova).

]
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https://www.conjur.com.br
11. "Séo feitos trés exames por ano."

Essa frase do texto exemplifica a voz passiva. Assinale a
forma verbal correspondente na voz ativa.

A) Faz.

B) Fizeram.
C) Faziam.
D) Fez-se.

E) Fazem.

12. "Ao todo, 790 instituicdes de ensino superior gue
oferecem curso de Direito foram avaliadas."”

A oracéo destacada é classificada como
A) principal.

B) coordenada.

C) subordinada adjetiva.

D) subordinada adverbial.

E) subordinada substantiva.

13. "Os dados foram consolidados pelo jornal Folha de S.
Paulo."

O termo destacado exerce a funcéo de
A) sujeito.

B) aposto.

C) agente da passiva.

D) objeto indireto.

E) adjunto adnominal.

14. Na frase "Isso representa todas as escolas ativas do pais
[...]", o pronome grifado refere-se:

sustente
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A) ao que se encontra perto do falante.
B) ao que se encontra longe do falante.
C) a um tempo passado e indeterminado.
D) ao que foi escrito anteriormente.

E) a um tempo remoto.

15. A colocagdo pronominal esta em desacordo com a norma
culta na seguinte frase:

A) Se conhece 0 bom profissional pela postura ética.
B) Nada foi feito, embora se conhecessem os riscos.
C) Se me perguntarem, saberei orienté-los.

D) Néo me falaram nada a respeito disso.

E) Apresentaram-se varias testemunhas de defesa.

16. A frase de acordo com o padréo culto escrito é:

A) Existe possibilidade de suspencdo do processo.

B) Pedimos analize de mérito daquele pleito.

C) Justica considera greve ilegal e proibe paralizacao.

D) Depois da sentenca, o perigo de extradicdo era iminente.

E) Fiz a resciséo do contrato antes que o prazo legal espirasse.

17. Marque a frase que ndo apresenta erro de concordancia
verbal.

A) E preciso que hajam mudangas profundas no Pais.
B) Tratam-se de autos sigilosos.
C)O juiz interveio na discussao.
D) Os advogados vem ao férum e véemos processos.

E) Como ndo se resolveu essas davidas, o processo foi
suspenso.
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18. A reescrita da frase "O projeto de lei da Camara dos
Deputados visa, portanto, coibir a violéncia em estadios."
mantém seu sentido em:

A) O projeto de lei da Cadmara dos Deputados visa, contudo,
coibir a violéncia em estadios.

B) O projeto de lei da Camara dos Deputados visa, logo, coibir
a violéncia em estadios.

C) O projeto de lei da Camara dos Deputados visa, todavia,
coibir a violéncia em estadios.

D) O projeto de lei da Camara dos Deputados visa, conquanto,
coibir a violéncia em estadios.

E) O projeto de lei da Camara dos Deputados visa, entretanto,
coibir a violéncia em estadios.

19. A Unica frase de acordo com a regéncia verbal
recomendada pela norma culta é:

A) Aspiramos a um pais mais justo.

B) Avisaram-no que chegariamos logo.

C) Ontem cheguei no férum pela manha.

D) Preferiu dizer a verdade do que ser preso.

E) O motorista desobedeceu o cddigo de transito.

20. Marque a alternativa em que ndo ocorre desvio das regras
de acentuago gréfica.

A) eles créem - eles I1éem - assembléia - juiz.
B) eles creem - eles leem - assembléia - juiz.
C) eles créem - eles léem - assembleia - juiz.
D) eles créem - eles Iéem - assembléia - juizes.

E) eles creem - eles leem - assembleia - juizes.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

21. Leia a reportagem abaixo e depois responda o que se pede:

"Comecou nesta terca-feira, 20, a reunido de lideres na 772
Assembleia Geral da Organizacdo das Nacgdes Unidas, em
Nova York. Todos os anos, o presidente brasileiro da inicio as
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discussBes, seguido pelo presidente americano”. (Fonte:
Agéncia de noticias Uol, 20 de setembro de 2022).

Caracteriza-se como uma das possiveis razdes que justifica o
Brasil ser o primeiro a discursar na Assembleia Geral da
ONU:

A) O Brasil ser considerado uma democracia.

B) O Brasil ser membro permanente do Conselho de
Seguranca da ONU.

C) O Brasil ser uma das maiores economias da América do
Sul.

D) O Brasil ser compensado pelo fato de que foi cotado para
se tornar membro permanente do Conselho de Segurancga da
ONU, mas essa proposta nao se efetivou.

E) O Brasil ter sido o primeiro pais a ratificar o Protocolo de
Kyoto.

22. Erros nas atuais pesquisas eleitorais tém sido um dos
temas discutidos nos dltimos dias. De acordo com informac6es
veiculadas, sobre a credibilidade dos institutos de pesquisa é
correto afirmar que:

A) As projecdes dos institutos de pesquisas foram confirmadas
pelo resultado do primeiro turno.

B) A metodologia utilizada pelos institutos de pesquisas nao
precisa serem revisadas.

C) As estimativas apresentadas pelos institutos de pesquisas
acerca da preferéncia do eleitorado brasileiro tiveram alta
assertividade.

D) A tendéncia é que a sociedade ndo acredite nas pesquisas
de intencdo de voto que serdo divulgadas.

E) O Tribunal Superior Eleitoral estd cogitando uma
penalizagdo para os institutos de pesquisas que publicarem
projecdes falsas.
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Mulheres no eleitorado brasileiro por
faixa etaria, em 1992 e 2022

1992 [ 2022

16e17 18a24 25234 35244 45a56 60a69 Superior
anos  anos anos anos  anos  anos  a70

23. Com base em seus conhecimentos sobre o tema e no
gréfico acima é correto dizer que:

A) O crescimento da participacdo da mulher nas eleicGes €é
reflexo das mudangas demogréficas, no qual, a projecdo é de
uma popula¢do mais feminina e idosa.

B) A expressiva participa¢do feminina nas elei¢des brasileiras
se explica pelo de que os homens estdo descrentes da politica
brasileira.

C) As mulheres ndo conseguem se inserir na politica e por
isso, tem buscado maior participacdo no exercicio da
cidadania por meio do voto.

D) Historicamente, as mulheres sempre tiveram uma grande
participacdo nos processos eleitorais no Brasil.

E) A crescente participacdo da mulher nas eleigdes se explica
exclusivamente pelo alto indice de mortalidade masculina em
funcdo da COVID-19.

24. Em 9 de setembro de 2022 foi sancionada a Lei n® 14.448
gue institui, em ambito nacional, 0 Agosto Lilas como o més:

A) De consciéncia ambiental.

B) Da luta pela cidadania feminina.
C) Da preservacdo da Amazonia.
D) De luta contra o preconceito.

E) De protecdo a mulher.

25. A Comunidade Econdmica dos Estados da Africa
Ocidental (CEDEAO) tem vivido uma onda de golpes de
Estado nos ultimos anos. O mais recente foi a tomada do
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poder pelos militares em Burkina Faso, no dia 30 de setembro
de 2022. De acordo com informagdes veiculadas, tal
conjuntura politica da regido apresenta como uma das razdes:

A) A localizacdo geogréafica dos quinze paises que compde a
CEDEAO.

B) A ma gestdo dos governos, corrupgdo e pobreza sdo
elementos que as juntas militares utilizam para justificar a
tomada de poder.

C) A retirada da Africa do Sul do BRICS.

D) A Africa Ocidental historicamente tem sofrido sangbes
progressivas em sua economia.

E) As forgas militares da CEDEAO néo séo reconhecidas pelo
Estado.

26. O numero de imigrantes que chegam a fronteira Estados
Unidos - Meéxico aumentou drasticamente depois que o
presidente norte-americano Biden assumiu o cargo no final de
janeiro de 2021. (Fonte: Agéncia de Noticias BBC News
Brasil, 24 de setembro de 2022). Segundo especialistas, séo
raz0es para esse elevado indice de imigrantes, EXCETO:

A) Problemas econdmicos.

B) Desastres ambientais.

C) Represséo politica.

D) Abertura norte-americana e apoio aos imigrantes.

E) Busca por melhores condigGes de vida.

27. Pelo menos seis pessoas morreram e nove ficaram feridas,
na madrugada do dia 5 de setembro deste ano, em um tremor
de terra no leste do Afeganistdo, perto da fronteira
paquistanesa, informou o governo afegdo (Fonte: Agéncia
Brasil, 5 de setembro de 2022).

O Afeganistdo registra frequentemente terremotos,
principalmente na Cordilheira de Hindu Kush, situada no
encontro das placas tect6nicas:

A) Indiana e Euroasiatica.
B) Arabica e Indiana.

C) Euroasiética e Filipinas.
D) Filipinas e Indiana.

E) Arébia e Euroasiatica.
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28. Foi noticiada por varios meios de comunicacdo a
passagem do furacdo lan, que atingiu na quarta-feira (28/09) o
oeste da Florida, nos Estados Unidos. lan foi considerado
como um furacdo de categoria 4 com ventos de mais de 240
km/h, causando inundagdes classificadas como "catastréficas"
em varias localidades (Fonte: Agéncia de Noticias BBC News
Brasil, 30 de setembro de 2022).

Furacdo é o nome dado aos ciclones formados:
A) Pelo resfriamento das aguas do oceano Pacifico.

B) No norte do Oceano Atlantico e no nordeste do Oceano
Pacifico.

C) No oceano Atlantico sul e no nordeste do Oceano indico.
D) Pelas transformacdes geomorfoldgicas da regido.

E) Pelo fenémeno da La Nifia.

29. A reducdo dos combustiveis tem sentido o efeito da
limitagdo do Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e
Servigos (ICMS) adotada pelos estados depois que foi
sancionado o projeto que cria um teto para o imposto sobre
itens como diesel, gasolina, energia elétrica, comunicacdes e
transporte coletivo, porque:

A) O item - combustiveis foi considerado como essencial e
indispensavel, o que impede que os estados cobrem taxa
superior a aliquota geral estabelecida.

B) A Petrobras tem elevado o preco do barril de petroleo para
as refinarias.

C) O Brasil se retirou das metas estabelecidas pelo Acordo de
Paris.

D) O Brasil exerce influéncia no mercado de carbono.

E) As refinarias ndo tem autonomia para reajuste de prego.

30. Fechado para visitas desde 2013, o museu do Ipiranga,
oficialmente chamado Museu Paulista da Universidade de Sao
Paulo (USP), foi aberto para o publico geral na quinta-feira
(08 de setembro de 2022). O museu foi construido entre 1885
e 1890, com a ideia original de ser um monumento:

A) A independéncia do Brasil.
B) A soberania brasileira.

C) A liberdade e igualdade.
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D) A luta pela libertacio dos escravos.

E) A histdria brasileira.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

31. Torquato (2002) e Kunsch (1999), defendem que este
processo passa por todo o sistema organizacional e por esta
razdo deve ser considerado como elemento estratégico nas
organizagdes. Sendo assim, o Secretario Executivo deve estar
muito atento, uma vez que dentro do perfil atribuido pelas
empresas, este profissional posiciona-se junto a clpula
deciséria das empresas, estando cercado por todos os sistemas
gerenciais das organizacdes. Pode-se dizer que as
organizag0es utilizam recursos deste processo para se
posicionar estrategicamente no mercado onde atuam,
favorecendo sua imagem para os publicos interno e externo,
posicionando seus produtos ou otimizando seus processos.
(BISCOLE; LOTTE, 2006)

O trecho acima se refere a:
A) Cultura

B) Administracdo

C) Legalizagéo

D) Comunicacdo

E) Instrumentalizacdo legal.

32.Os Secrptérios séo pautados em seus comportamentos pelo
Codigo de Etica do Profissional de Secretariado, no qual se
constituem direitos fundamentais

1- considerar a profissdo como um fim para sua realizacdo
profissional;

2- direcionar seu comportamento profissional, sempre a bem
da verdade, da moral e da ética;

3- respeitar sua profissao e exercer suas atividades, sempre
procurando o aperfeicoamento;

4- operacionalizar e canalizar adequadamente o processo de
comunicagdo com o publico;

5- defender a integridade moral e social da profisséo,
denunciando as entidades da categoria de qualquer tipo de
alusdo desmoralizadora.

Assinale a alternativa que contém a assertiva verdadeira:
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A) Apenas a 5 esta correta;

B) Todas estdo corretas;

C) Apenas a 1 e 2 representam direitos;
D) Estéo corretas 1, 3 e 5, apenas;

E) Estdo corretas 1 e 4, apenas.

33.

A profissdo de secretariado possui legislagdo propria, para o exercicio dentro dos
aspectos legais.

Dentre as opgdes abaixo, marque a legislacdo que dispde
sobre esta permissao:

A) Medida Proviséria 7.737, de 30/09/90.
B) Resolugéo 7.737, de 30/10/85.

C) Lei 7.377, de 30/10/85.

D) Lei 7.737, de 30/09/85.

E) Lei 7.377, de 30/09/85.

34. "Percebe-se o crescimento da profissdo secretarial em suas
formas de atuacéo, vislumbrando a assessoria virtual, com o
intuito de acompanhar as diversas demandas das organizac6es
e profissionais liberais... Modernamente, a profissdo de
secretariado passou por diversas transformacdes no cenario
organizacional (PAES et al., 2015; ABREU et al., 2019). O
profissional que antes so realizava atividades como atender
telefonemas, redigir e arquivar documentac@es, passa agora a
desempenhar outras tarefas exigidas no mercado de trabalho,
gerenciando todos os processos envolvidos." (SANTIAGO;
PAES; SILVA, 2020, p.1).

Percebe-se que os secretarios estdo em constante evolugao,
deixando de exercer atividades rotineiras e atendendo outras
necessidades organizacionais, como a gestdo, por exemplo.
Com a pandemia da COVID-19, esta forma de trabalho
evidenciou-se mais. Fala-se de:

A) Atendimento telefénico
B) Assessoria remota
C) Empreendedorismo

D) Servigos inovadores
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E) Trabalhos presenciais

35. Leia o trecho abaixo, completando as colunas.

Com o desenvolvimento e aperfeicoamento da profisséo, hoje
0 secretario pode atuar em varias areas do seu dentro
de uma mesma empresa. De acordo com Antunes (2013, p.
403) "Com a dinamicidade das organizacGes, 0 secretario ja
desenvolve em sua , atividades de gestdo e de

".A € uma atividade que vem sendo
utilizada desde ha muito tempo. Para Nonato Junior (2009, p.
80) "a origem do trabalho dos assessores, certamente data do
inicio das preocupacdes do , pois para organizar,
selecionar, assistir e encaminhar fontes de saber € necessario
estar assessorando outras pessoas".

Assinale a alternativa que completa corretamente a frase
acima:

A) Conhecimento, rotina, cogestdo executiva, assessoria,
conhecimento humano;

B) Conhecimento, gestdo, cogestdo secretarial, assessoria,
século XXI;

C) Cotidiano, rotina, cogestdo administrativa, assessoria,
século XX;

D) Planejamento, gestdo, cogestdo executiva, assessoria,
cientificismo;

E) Planejamento, rotina, cogestdo executiva, assessoria,
estudo secretarial.

37. Leia com atencdo:

Em 2016 foi publicado um estudo que buscou descrever a
experiéncia de oficinas de gestdo do tempo realizadas junto a
académicos de uma universidade publica no interior do Rio
Grande do Sul. Foram realizados oito encontros com o
objetivo de avaliar e discutir a forma como os participantes
costumavam organizar o seu tempo. Participaram 85 alunos de
graduagdo e pos-graduacédo. Os tépicos abordados incluiram
estratégias utilizadas para organizacdo, identificacdo de
problemas, metas e objetivos e oferecimento de dicas. A
participacdo na oficina foi um primeiro momento de reflexdo
sobre a tematica para muitos participantes. As dificuldades
vivenciadas pelos estudantes estavam relacionadas a
procrastinacdo, a incapacidade de dizer "ndo" as demandas
alheias, a carga horaria de seus cursos e a conciliagéo entre
estudos, convivéncia familiar e lazer.

Uma das ferramentas para organizar as tarefas de forma
visual, priorizando as atividades por nivel de urgéncia,
facilitando a organizagdo da rotina é:

A) Matriz de Gestdo do Tempo
B) Quadrante das prioridades
C) Matriz do acerta o tempo
D) Quadrante relégio do tempo

E) Reldgio do tempo

36."Representa o conjunto harmonioso de regras de boas
maneiras, normas, habitos, atitudes e gestos que resultam do
comportamento das pessoas em eventos sociais ou néo,
concentra-se no comportamento dos anfitriées e convidados;
facilita o convivio entre as pessoas por meio do
comportamento adequado a cada ocasido e cerimdnia”,
transmitindo seguranca aos envolvidos. (SCHUMACHER,;
PORTELA, 2009, p. 275). Os autores definem:

A) Etica

B) Principios norteadores da moral
C) Visdo generalista do secretario
D) Viséo organizacional

E) Etiqueta

38. Em 11 de abril de 2019, o Decreto 9.758, em seu Art. 2°,
alterou os pronomes de tratamento das diversas autoridades
anteriormente elencadas no Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica. A nova normatizagdo permite que o Unico
pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes
publicos federais, independente do nivel hierarquico, da
natureza do cargo ou da fungéo ou da ocasido, é:

A) Vossa Senhoria
B) Senhor

C) Doutor

D) Vossa Exceléncia

E) Sua Exceléncia

39. No ciclo de vida do arquivo, a fase é "constituida
de documentos em curso ou consultados frequentemente™
(Paes, 2004, p.21) e devem ser mantidos, segundo Camargo,
Bellotto e Botani, (1996, p.6) "juntos aos seus drgaos
produtores sem razdo da sua vigéncia e da frequéncia com que
sdo consultados”. De acordo com Beltrdo e Passos (1991,
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p.124), os arquivos documentos que deixaram de
ser frequentemente consultados, mas que devem permanecer
acessiveis, por tratarem de assuntos que auxiliam na solucéo
de problemas cotidianos”. A terceira idade, ou , S40
considerados os documentos que possuem valor historico e
comprobatdrio e perderam seu valor administrativo (Paes,
2004)

Assinale a alternativa que completa corretamente a frase
acima:

A) Corrente, permanentes, temporarios.
B) Corrente, intermediarios, permanente.
C) Permanente, correntes, intermedidrio.
D) Intermediaria, fluidos, permanente.

E) Permanente, temporarios, intermedidrio.

40. O secretario executivo, detentor de técnicas que
possibilitam habilidades especificas, pode atuar na assessoria
em diversos setores, publicos ou privados. A pratica do
secretariado concede ao profissional orientar e acompanhar a
implementacéo de planos desta &rea, bem como compartilhar
seus conhecimentos adquiridos. Seu curriculo pode
contemplar principais técnicas de elaboracdo, organizagéo,
manutengdo e controle, bem como o uso da tecnologia como
suporte a estas atividades. (SILVA, 2019).

Trata-se de:

A) Arquivo

B) Planejamento

C) Atividades de rotina
D) Proposta elucidativa

E) Carreira Secretarial

41. "Ter uma vida organizada significa ter uma rotina
tranquila, alinhada e coerente com seus préprios valores, com
quem voceé é." (Barbosa, 2022).

Para que o0s secretarios consigam organizar sua rotina de
trabalho, a autora propde em seu artigo que eles listem suas
responsabilidades profissionais, langcando méao de alguns bons
recursos, tecnoldgicos ou ndo, mas que com certeza vao ajudar
os profissionais, que séo:

A) Celular, computador e agenda;
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B) Celular, agenda e reunifes com a chefia;

C) Roteirizacdo, documentos mantenedores, arquivos
especializados e tabela de temporalidade

D) Anélise administrativa e andlise de Swot.

E) Planejamento anual, planejamento semanal, agenda e lista
de afazeres

42. Os profissionais com habilidades de gestdo e tecnologia
desta area, operam como amortecedores, gerenciando e
filtrando a comunicago, objetivando informacdo ao
executivo, no momento certo. Este universo exige que o
profissional saiba a importancia de trabalhar seu
gerenciamento de forma eficiente, pois lida diretamente com
as fontes internas e externas. Essa habilidade se torna vital nas
organizac6es e na rotina do profissional. (Sitelli, 2022)

O trecho refere-se, fundamentalmente, a:
A) Dados organizacionais

B) Informacéo como matéria-prima

C) Stakeholders

D) Clientes da empresa

E) Conhecimento do negécio

A padronizagdo de sua descrigio proporciona maior qualidade ao
trabalho técnico, coniribui para a economia de recursos aplicados e para
a otimizagdo das informagdes recuperadas. (NOBRADE, 2006 apud
Dudiak, 2010).

43
Fala-se especificamente de:

A) Cadigo de referéncia secretarial

B) Codigo amostral

C) Padronizagdo comportamental dos secretérios
D) Aplicacéo das principais técnicas experimentais

E) Padronizagdo da descri¢do de documentos arquivisticos

44, "Vocabulario controlado que reine termos derivados da
linguagem natural, normalizados e preferenciais, agrupados
por afinidade seméntica, com indicacédo das relacGes de
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equivaléncia, hierarquicas, partitivas, de negacdo e funcionais
estabelecidas entre eles." Esta é a defini¢do de:

A) Documentacéo
B) Arquivo
C) Tesauro
D) Suporte

E) Notacéo
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C) Estdo erradas 1 e 3, apenas
D) Todas as alternativas estdo certas

E) Estdo erradas as alternativas 3,4 e 5

45. A palavra arquivo é de origem grega e significa
documento. Define-se como toda cole¢do de documentos,
faceis de serem encontrados quando procurados. Qual o termo
técnico correto para designar "a técnica de organizacao de
arquivos"?

A) Arquivistica

B) Arquivoconomia
C) Arquivologia

D) Hemeroteca

E) Biblioteconomia

47. Trata-se de um método de arquivamento que consiste em
dar cores a um grupo de letras, facilitando a localizacéo e
manuseio.

Assinale a alternativa que indica 0 método correto da
definigdo:

A) Variadex
B) Numérico
C) Numérico Duplex
D) Decimal colorido

E) Automatico colorido

46. Para facilitar o manuseio dos documentos, recomenda-se a
separacgdo por grupos, familias e subfamilias.

Leia as afirmativas abaixo sobre a classificacdo de
documentos:

1 - Documentos pessoais, fiscais/contébeis e bancarios sdo
exemplos de documentos administrativos

2 - Os contratos e publicacBes sdo documentos operacionais.
3 - Apostilas e manuais sdo documentos administrativos.

4 - Mala direta e projetos sdo documentos operacionais.

5 - Recibos s&o documentos operacionais.

Assinale a alternativa verdadeira:

A) Estdo erradas 1, 2 e 4, apenas

B) Estéo corretas 1, 2 e 3, apenas

48. A analise dos documentos deve ser feita de acordo com o
tempo de arquivamento. Correlacione as colunas sobre tabela
de temporalidade, segundo Neiva (2014):

(1) Documentos de guarda eventual
(2) Documentos de guarda temporaria

(3) Documentos de guarda permanente

() Convites e Congratulacdes

() Atas e alvaras

() Documentos fiscais

() Cartdo de Natal.

A sequéncia correta esta na opgao:
A) 1,231

B)3,1,2,1

C)1,321

D) 1,322

E)2, 1,32
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49. Um bom secretario necessita sempre ter a sua disposicéo
bons equipamentos para exercer suas atividades. A literatura
tem incentivado a aquisi¢do do "All in one", tecnologia que
pode ser definida como aquele que possui diversas conexdes
em sua parte traseira. Pelo elevado volume de informagdes,
em algumas situagdes ha necessidade de diminuicao do
tamanho dos arquivos. Para tanto, alguns programas sdo
utilizados com essa finalidade. Assinale a alternativa que
contém esses programas:

A) Word, Excel e Powerpoint

B) MDM, Robots e Cobots

C) MDM, OpenLCA 1.4 e Sima Pro8
D) Winzip, Winrar e 7Zip

E) Khan Academy

50. A boa formacao do profissional de Secretariado é o cerne
das preocupacfes académicas, pois as instituicbes presam pela
melhor formag&o no mercado de trabalho. Neste sentido, ao
longo de sua existéncia, a profissdo veio sofrendo diversas
transformacd@es, culminando com a assessoria, a gestéo, a
consultoria e 0 empreendedorismo. (DOROTEU; ARRUDA,
2020). Com o advento da globalizacdo e a necessidade de
ampliagdo das relagdes comerciais com outros paises, 0
secretario precisou se adaptar a esta nova realidade, realizando
um verdadeiro intercadmbio cultural, surgindo um estudo novo
na area que é:

A) Inteligéncia emocional

B) Inteligéncia social

C) Empoderamento feminino Secretarial
D) Anélise contextual

E) Inteligéncia cultural
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