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PORTUGUES

Leia o texto abaixo e responda as questdes de 01 a
11.

O atraso que ndo ocupa espaco

Quando os autos eram de papel, o atraso ocupava espago:
empilhava pastas, tomava armarios e se oferecia ao olhar de
quem passasse pelo corredor. No processo eletronico, a
demora perdeu volume, mas nio peso. Pode permanecer
escondida atras de telas organizadas, de alertas silenciosos
e de filas que ninguém vé.

A tecnologia encurtou caminhos, automatizou tarefas e
ampliou o acesso as informacdes. Isso niao significa que
tenha abolido o trabalho humano. Pelo contrario, quanto
mais rapidamente os dados circulam, mais necessaria se
torna uma leitura atenta, capaz de distinguir uma urgéncia
real de uma repeticio ou de um ruido. A eficiéncia nao
nasce da pressa, mas da capacidade de decidir o que merece
prioridade e de explicar por qué.

Na rotina de um tribunal, a clareza também é uma forma
de cuidado. Uma comunicac¢io precisa evita deslocamentos
intteis, reduz duvidas e permite que as partes e os
advogados compreendam o que se espera deles. Quando
uma mensagem institucional precisa ser traduzida para que
os destinatiarios a compreendam, algo se perdeu no
caminho.

Digitalizar, portanto, nao ¢é trocar papel por tela. E
reorganizar praticas. A ferramenta pode acelerar o
percurso, mas continua sendo necessario escolher a diregao.

Banca Elaboradora

1. A partir da progressdo argumentativa do texto, assinale a
alternativa que apresenta a sua ideia principal.

A) A digitalizagdo resolve os principais atrasos quando
substitui os arquivos fisicos por rotinas automaticas e amplia o
acesso as informagdes processuais.

B) A leitura humana perde importancia a medida que os
sistemas eletronicos organizam prioridades e reduzem o volume
das tarefas repetitivas:

C) A clareza institucional possui valor secundario diante da
rapidez,—pois .0 ambiente eletronico permite” corrigir
posteriormente as duvidas dos destinatarios.

D) O uso da tecnologia precisa vir acompanhado da revisdo das
praticas, da leitura critica e da comunicagao clara, pois os
sistemas ndo definem prioridades.

E) A eficiéncia dos tribunais depende da visibilidade material
do trabalho, razdo pela qual os autos fisicos favoreciam o
controle dos atrasos processuais.

2. Considerando o terceiro paragrafo do texto, assinale a
alternativa que apresenta uma inferéncia CORRETA.
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A) O emprego de vocabuldrio técnico assegura que uma
mensagem institucional cumpra sua finalidade, ainda que os
destinatarios precisem interpreta-la com auxilio profissional.

B) A eficicia de uma comunicagdo institucional depende
também de sua inteligibilidade, pois uma mensagem
incompreensivel pode comprometer sua finalidade pratica.

C) Os deslocamentos de partes e advogados decorrem
principalmente da falta de equipamentos destinados ao acesso
das comunicagdes processuais eletronicas.

D) A interpretacdo das mensagens institucionais deve ser
atribuida aos destinatarios, pois a precisdo juridica exige o
emprego de uma linguagem especializada.

E) A simplificacdo da linguagem institucional reduz a precisao
das informagdes e amplia as davidas enfrentadas pelos
profissionais que atuam no processo.

3. Considerando a organizacdo global do texto."O.atraso que
ndo ocupa espaco", assinale a alternativa que identifica
CORRETAMENTE a tipologia textual predominante e a
funcdo desempenhada pela cena inicial.

A) Predomina a narracdo, pois a cena inicial desencadeia uma
sequéncia cronoldgica de acontecimentos cujo desfecho explica
a implanta¢do do processo eletronico.

B) Predomina a injungéo, pois o texto apresenta procedimentos
obrigatorios para classificar tarefas, organizar filas e definir
prioridades no ambiente judicial.

C) Predomina a argumentacdo, €. a cena inicial concretiza o
problema discutido antes da defesa de que a digitalizacdo exige
praticas reorganizadas e escolhas humanas.

D) Predomina a descrigdo; pois o texto se concentra nas
caracteristicas fisicas dos autos, dos armarios e das telas
utilizadas na rotina'de um tribunal.

E) Predomina a exposi¢do, pois o autor reune informagdes
neutras sobre a digitalizagdo e evita formular uma tese acerca
da organizagao do trabalho judicial.

AN

4. No trecho "de filas que ninguém vé&", assinale a alternativa
que classifica CORRETAMENTE o termo "que" e identifica
sua fung¢do sintatica.

A) Conjungdo integrante que introduz uma oragao subordinada
substantiva completiva nominal e completa o sentido do
substantivo "filas".

B) Pronome relativo que retoma o pronome "ninguém" e exerce
a fungdo de sujeito da forma verbal "vé".

C) Conjungdo subordinativa causal que introduz a razéo pela
qual as filas permanecem ocultas no ambiente eletronico.

D) Pronome relativo que retoma o substantivo "filas" e exerce

AN

a funcdo de sujeito da forma verbal "vé".

E) Pronome relativo que retoma o substantivo "filas" e exerce
a funcdo de objeto direto da forma verbal "vé".

5. Considerando o periodo "Quando uma mensagem
institucional precisa ser traduzida para que os destinatarios a
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compreendam, algo se perdeu no caminho", assinale a
alternativa que classifica CORRETAMENTE a oracdo "para
que os destinatarios a compreendam".

A) Oracdo subordinada adverbial causal desenvolvida,
introduzida por uma locug@o conjuntiva.

B) Oragdo subordinada substantiva objetiva direta
desenvolvida, subordinada a forma verbal "precisa".

C) Oragdo subordinada adverbial final desenvolvida,
introduzida pela locugéo conjuntiva "para que".

D) Oragdo subordinada adjetiva restritiva desenvolvida,
relacionada ao substantivo "destinatarios".

E) Oragdo subordinada adverbial consecutiva desenvolvida,
relacionada a intensidade da tradugdo.

6. Na frase "A ferramenta pode acelerar o percurso, mas
continua sendo necessario escolher a dire¢do", os termos
"percurso" e "dire¢ao" contribuem para a constru¢do de um
sentido figurado. Assinale a alternativa que apresenta o recurso
predominante e seu efeito no texto.

A) Metonimia, pois os termos substituem os servidores
responsaveis pela condugdo e pela organizagdo das atividades
desenvolvidas no tribunal.

B) Hipérbole, pois os termos ampliam a velocidade do trabalho
eletronico para destacar os resultados proporcionados pelas
novas tecnologias.

C) Eufemismo, pois os termos suavizam os riscos produzidos
pela automagdo das rotinas e pela utilizacdo de sistemas
processuais eletronicos.

D) Metafora, pois os termos representam o andamento das
atividades e as escolhas humanas que orientam a utilizagdo das
ferramentas tecnologicas.

E) Personificacdo, pois os termos atribuem ao percurso a
capacidade de decidir quais tarefas /devem ser executadas
prioritariamente pelos servidores.

7. Sobre o trecho "a demora perdeu volume, mas nido peso”,
assinale a alternativa ‘que apresenta a analise CORRETA do
efeito semantico produzido no contexto.

A) Os termos conservam sentido denotativo e indicam que os
arquivos digitais possuem menor tamanho, embora dependam
de equipamentos.mais pesados.

B) A construcido emprega um ecufemismo para treduzir a
gravidade dos atrasos e apresentar a digitalizagdo.como uma
forma de elimina-los.

C) Os substantivos sdo empregados conotativamente e
contrastam a menor visibilidade material da demora com a
permanéncia de sua relevancia-e de seus efeitos.

D) A expressdo constitui uma metonimia, pois substitui os
processos eletronicos pelos moveis € equipamentos usados na
organizacdo dos autos fisicos:

E) A frase produz uma‘ambiguidade insolivel, pois admite
interpretacdes equivalentes sobre o peso fisico e a importancia
institucional dos atrasos.
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8. Considerando o periodo "Digitalizar, portanto, ndo € trocar
papel por tela", assinale a alternativa que apresenta a
justificativa CORRETA para o emprego das virgulas.

A) As virgulas separam um vocativo empregado para dirigir ao
leitor uma adverténcia sobre os limites do processo de
digitalizacao.

B) As virgulas destacam um adjunto adverbial de tempo
deslocado e indicam o momento em que ocorre a substituicao
do papel.

C) As virgulas assinalam a omissdo de uma forma verbal
mencionada anteriormente e evitam a sua repeti¢do no periodo.

D) As virgulas isolam uma oragdo subordinada causal
intercalada que apresenta a razdo da mudanga das praticas
institucionais.

E) As virgulas isolam um conectivo conclusivo intercalado e
marcam sua inser¢ao no desenvolvimento sintatico.da oragao.

9. Assinale a alternativa que reescreve o ultimo paragrafo do
texto com correcdo gramatical e preservacao do sentido
original.

A) A digitalizag@o se limita a substituicdo do papel pela tela,
pois os sistemas eletronicos passam a organizar as praticas ¢ a
definir as prioridades institucionais.

B) A digitalizagdo vai além da troca do papel pela tela: exige
reorganizar praticas e, embora a. ferramenta possa acelerar o
percurso, a dire¢do ainda depende de uma escolha humana.

C) A digitalizagao ndo resume-se a troca do papel pela tela,
porque_exige que se reorganize as praticas e as prioridades
estabelecidas pela equipe.

D) A digitalizacdo ndo se resume a troca do papel pela tela,
embora dispense a reorganizagdo das praticas e a escolha
humana das prioridades.

E) A digitalizacdo ndo se resume a troca do papel pela tela,
portanto a propria ferramenta define a diregdo e as prioridades
do trabalho institucional.

10. No primeiro paragrafo do texto, as formas verbais "eram",
"ocupava", "empilhava", "tomava" e "se oferecia" encontram-
se no pretérito imperfeito do indicativo. Assinale a alternativa
que apresenta o efeito temporal e aspectual predominante

dessas formas no contexto.

A) As formas apresentam acontecimentos pontuais e
concluidos, ordenados sucessivamente para narrar as etapas
pelas quais ocorreu a substitui¢do dos autos fisicos.

B) As formas indicam possibilidades dependentes de uma
condigdo passada, cuja realizagao teria ocorrido caso o processo
eletronico nao houvesse sido implantado.

C) As formas situam acontecimentos anteriores a outro fato
passado, estabelecendo a relagdo temporal caracteristica do
pretérito mais-que-perfeito do indicativo.
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D) As formas projetam acdes reiteradas para um momento
futuro, tomando o periodo dos autos fisicos como referéncia
temporal para uma previsao institucional.

E) As formas apresentam situagdes habituais ou durativas no
passado, compondo o cendrio que serve de contraste para a
realidade do processo eletronico.

11. No trecho "quanto mais rapidamente os dados circulam,
mais necessaria se torna uma leitura atenta", assinale a
alternativa que identifica CORRETAMENTE as fungdes
sintaticas de "uma leitura atenta" e "mais necessaria".

A) A expressdo "uma leitura atenta" exerce a fungfo de sujeito
posposto, ¢ "mais necessaria" funciona como predicativo desse
sujeito.

B) A expressdo "uma leitura atenta" exerce a fung@o de objeto
direto, e "mais necessaria" funciona como adjunto adverbial de
intensidade.

C) A expressdo "uma leitura atenta" exerce a fungdo de
predicativo do sujeito, e "mais necessaria" funciona como
objeto direto da forma verbal.

D) A expressdo "uma leitura atenta" exerce a fungdo de
complemento nominal, e "mais necessaria" funciona como
adjunto adnominal do substantivo "leitura".

E) A expressdo "uma leitura atenta" exerce a fungdo de agente
da passiva, e "mais necessaria" funciona como predicativo do
objeto direto.

12. Assinale a alternativa integralmente CORRETA quanto a
colocag¢do pronominal, segundo a norma-padréo.

A) Jamais deve-se confundir velocidade com eficiéncia,
sobretudo quando o sistema eletronico oculta filas e pendéncias
processuais da unidade.

B) Os dados que acumulam-se nas filas eletronicas exigem
leitura atenta e definigdo criteriosa das prioridades do setor.

C) Quando encaminharam-lhe‘a mensagem pelo sistema, o
estagiario percebeu que faltavam informagdes essenciais para a
analise.

D) A equipe ndo se limitou a digitalizar os autos; pois também
reorganizou as praticas de trabalho.

E) Talvez torne-se mais clara a comunicag@o institucional
quando os responsaveis revisarem o contetido antes do envio.

13. Assinale a alternativa integralmente CORRETA quanto a
ortografia oficial e a acentuagao grafica.

A) O relatorio classificourcomo heroico o resgate, registrou a
ideia discutida na assembléia e descreveu o voo da aeronave.

B) O relatorio classificoucomo heroico o resgate, registrou a
ideia discutida na assembleia e descreveu o voo da aeronave.

C) O relatério classificou como herdico o resgate, registrou a
ideia discutida na assembleia e descreveu o voo da acronave.

D) O relatorio classificou como heroico o resgate, registrou a
idéia discutida na assembleia e descreveu o voo da aeronave.
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E) O relatério classificou como heroico o resgate, registrou a
ideia discutida na assembleia e descreveu o voo da aeronave.

14. Assinale a alternativa integralmente CORRETA quanto a
concordancia verbal e nominal.

A) Podem existir, no sistema, filas pouco visiveis que exigem
acompanhamento didrio pela equipe responsavel.

B) Pode existir, no sistema, filas pouco visiveis que exigem
acompanhamento didrio pela equipe responsavel.

C) Faz dois meses que o setor mantém atualizadas as listas de
pendéncias processuais.

D) Seguem anexo ao relatorio as planilhas que registram os
prazos ainda em curso.

E) Permanece pendentes, no painel eletronico, 0s processos que
aguardam uma providéncia do setor.

15. Assinale a alternativa integralmente CORRETA quanto a
regéncia verbal e nominal e ao emprego do sinal-indicativo de
crase.

A) A estagidria compareceua audiéncia, referiu-se as
determinagdes e permaneceu atenta as orientagoes da
magistrada.

B) A estagiaria compareccu a audiéncia, referiu-se as
determinagdes ¢ permaneceu atenta as orientagdes da
magistrada.

C) A estagiaria compareceu a -audiéncia, referiu-se as
determinagdes e permaneceu atenta as orientagdes da
magistrada.

D) A estagiaria compareceu a audiéncia, referiu-se as
determinacdes € permaneceu atenta a todas as orientagdes da
magistrada.

E) A estagidria compareceu a audiéncia, referiu-se as
determinagdes ¢ permaneceu atenta as orientagdes da
magistrada.

Leia o texto abaixo e responda as questdes de 16 a
20.

A urgéncia que perdeu a voz

Na unidade em que comecou a estagiar, Rafael encontrou
a palavra "urgente'" em quase todos os e-mails. Havia
urgéncia para conferir um endereco, urgéncia para
localizar um anexo e urgéncia até para decidir qual tarefa
era realmente urgente. De tanto ser convocada, a palavra ja
parecia cansada, e quase ninguém lhe dava atencio.

Com o tempo, Rafael percebeu que a pressa também pode
ser uma forma de desorganizacio. Quando tudo recebe
prioridade maxima, a prioridade deixa de orientar as
escolhas. Por isso, antes de iniciar uma tarefa, ele passou a
verificar o prazo, a consequéncia da demora e a etapa
processual em que o0 caso se encontrava.

A rotina nao ficou mais lenta. Ficou menos ruidosa. O
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trabalho continuou exigindo rapidez, mas a rapidez deixou
de ser confundida com atropelo. No fim, o que mais
economizava tempo era justamente o minuto gasto para
decidir por onde comecar.

Banca Elaboradora

16. A partir da progressdo das ideias no texto, assinale a
alternativa que apresenta a sua ideia principal.

A) A eficiéncia da unidade depende de que toda comunicagéo
seja marcada como urgente, pois a repeti¢ao do aviso acelera o
inicio das tarefas.

B) A demora resulta principalmente da quantidade de e-mails
recebidos, motivo pelo qual a triagem deve seguir a ordem de
chegada das mensagens.

C) A rapidez exige o inicio imediato de cada tarefa, ainda que
0 prazo, a consequéncia da demora e a etapa processual sejam
examinados depois.

D) A organizagdo do trabalho exige critérios para definir
prioridades, pois classificar indistintamente as tarefas como
urgentes esvazia a utilidade dessa classificagao.

E) A andlise prévia dos prazos reduz a velocidade da rotina,
embora evite ruidos e facilite a comunicagdo entre os
integrantes da unidade.

17. Considere o periodo: "Quando se definem as prioridades
com critérios objetivos, organizam-se as tarefas com maior
seguranca." Segundo a analise sintatica da norma-padrdo,
assinale a alternativa CORRETA sobre as duas ocorréncias do
termo "se".

A) Na primeira oragdo, o termo "se" indetermina o sujeito da
acdo, enquanto, na segunda, retoma reflexivamente o
substantivo "tarefas".

B) Na primeira orago, o termo "se" funciona como particula
apassivadora, enquanto, na segunda, indetermina o sujeito do
verbo "organizar".

C) Nas duas oragdes, o termo "se" funciona como particula
apassivadora, e os verbos concordam com os respectivos
sujeitos pacientes.

D) Nas duas oragdes, o termo "se" indetermina o sujeito, e o
plural verbal decorre.da atragdo exercida pelos objetos diretos.

E) Na primeira oragdo, o termo "se" integra o verbo "definir",
enquanto, na.segundaj, introduz uma .oragdo subordinada
substantiva,

18. No primeiro paragrafo, o trecho "De tanto ser convocada, a
palavra ja parecia cansada" contribui para a construcao do tom
do texto. Assinale a alternativa que identifica a figura de
linguagem predominante e o efeito produzido.

A) Metonimia, pois a palavra  "urgente" substitui os
profissionais responséveis pela classificacio das tarefas
recebidas pela unidade judiciaria.

B) Hipérbole, pois o cansago atribuido a palavra amplia a
quantidade real de atividades encaminhadas diariamente aos
integrantes da unidade.
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C) Eufemismo, pois a formulacdo suaviza os prejuizos
decorrentes da demora no cumprimento das tarefas
consideradas prioritarias.

D) Antitese, pois a palavra "cansada" estabelece uma oposicao
entre a rapidez pretendida e a lentiddo verificada na execucdo
das atividades.

E) Personificagdo, pois a palavra recebe uma caracteristica
humana, o que evidencia o desgaste de sentido provocado por
seu emprego excessivo.

19. Assinale a alternativa integralmente CORRETA quanto a
ortografia oficial e a acentuag@o grafica.

A) Naquele dia, o estagiario pdde rever a ideia e explicar por
que a tarefa havia recebido prioridade.

B) Naquele dia, o estagiario pode rever a idéia-€ explicar porque
a tarefa havia recebido prioridade.

C) Naquele dia, o estagiario pdde revér a ideia€ explicar porqué
a tarefa havia recebido prioridade.

D) Naquele dia, o estagiario pdde rever a idéia-€ explicar por
qué a tarefa havia recebido prioridade.

E) Naquele dia, o estagiario pode rever a ideia e explicar porqué
a tarefa havia recebido prioridade.

20. Considere o periodo: "Os servidores que classificaram
corretamente as tarefas evitaram atrasos." Com relagdo ao
emprego da oragdo iniciada pelo pronome relativo "que",
assinale a alternativa CORRETA.

A) A auséncia de virgulas confere valor explicativo a oragdo e
informa que. a totalidade dos servidores classificou
corretamente as tarefas.

B) A auséncia de virgulas confere valor restritivo a oragdo e
delimita o grupo de servidores ao qual se atribui a agdo de evitar
atrasos.

C) A presenga ou a auséncia de virgulas preservaria o mesmo
sentido, pois a oragdo acrescenta uma informacdo acessoria
sobre os servidores.

D) A auséncia de virgulas confere valor causal a oragdo e indica
o motivo pelo qual os atrasos foram evitados na unidade.

E) A oragdo iniciada pelo pronome relativo exerce a funcao de
objeto direto e completa o sentido da forma verbal "evitaram".

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21. Na evolucdo do pensamento administrativo, a Teoria da
Burocracia destacou-se por propor um modelo organizacional
baseado em regras formais e hierarquia. Qual ¢ a principal
caracteristica desse modelo em relagdo a autoridade?

A) Baseia-se na dominagdo racional-legal, onde o poder ¢
conferido pelas normas e regulamentos da organizagao.

B) Apoia-se no carisma do lider, que inspira os subordinados a
cumprirem suas tarefas de forma espontanea.
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C) Foca na estrutura informal, privilegiando as relacdes
interpessoais em detrimento das regras escritas.

D) Delega a autoridade exclusivamente aos niveis operacionais,
visando maior agilidade nos processos rotineiros.

E) Prioriza a tradicdo, justificando a lideranca pelas praticas
passadas e pelos costumes organizacionais.

22. No contexto das nogdes basicas de contabilidade e financas
aplicadas, o fluxo de caixa € uma ferramenta essencial para o
controle financeiro. Assinale a alternativa que define
corretamente sua fun¢éo.

A) Registrar o patrimdnio total da empresa, incluindo os bens
intangiveis de longo prazo.

B) Controlar as entradas e saidas de recursos financeiros em um
determinado periodo, auxiliando na gestdo da liquidez.

C) Calcular a depreciagdo anual dos ativos fisicos utilizados nas
rotinas administrativas.

D) Apurar exclusivamente o lucro liquido apds o desconto de
todos os tributos federais incidentes.

E) Substituir a emissdo de notas fiscais nas operagdes
comerciais diarias da organizagéo.

23. Uma organizagdo identificou que o tempo de resposta aos
clientes no atendimento telefonico estava acima do limite
estabelecido pelas normas de qualidade. Para solucionar o
problema, o setor de secretariado decidiu aplicar o Ciclo PDCA.
Apo6s planejar as mudancas necessarias, iniciou-se o0
treinamento da equipe ¢ a adog¢do de um novo sistema de
triagem. Em qual etapa do Ciclo PDCA a organizagdo se
encontra neste momento?

A) Plan (Planejar), pois as agdes corretivas estdo sendo
elaboradas junto com a defini¢do das metas.

B) Check (Checar), uma vez que/a eficacia do novo sistema de
triagem esta sendo monitorada ativamente.

C) Do (Fazer), pois as agdes planejadas estdo sendo executadas
¢ a equipe esta passando pot treinamento.

D) Act (Agir), ja que os desvios foram corrigidos-€ o processo
de atendimento foi padronizado definitivamente:.

E) Analyze (Analisar), pois'os indicadores de tempo de resposta
estdo sendo comparados com a concorréncia.

24, No processo de comunicagdo. interpessoal no. ambiente
corporativo, diferentes tipos de ruido. podem comprometer a
transmissdo e a compreensdo da mensagem. Qual situacdo
exemplifica especificamente um ruido semantico?

A) Interferéncias no‘aparelho telefénico durante uma conversa
com um fornecedor.

B) Falta de atencgao do receptor em razao do cansaco ao final do
expediente.

C) Interrupgdo de uma reunido por ruidos produzidos por uma
obra no prédio vizinho.
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D) Emprego de termos técnicos ou jargdes cujo significado seja
desconhecido pelo receptor.

E) Utilizagdo de fonte excessivamente pequena, impedindo a
leitura adequada de um documento.

25. A redagdo de documentos empresariais exige estruturas
adequadas a finalidade de cada comunicag¢do. Qual documento
se destina especificamente ao registro resumido e fiel dos fatos,
discussdes e decisdes ocorridos durante uma reunido?

A) Oficio.

B) Comunicagio interna.
C) Atestado.

D) Relatorio.

E) Ata.

26. Um cliente entra em contato telefonico com a empresa,
demonstrando irritagdo em razdo de/um erro grave no
agendamento de um servico. Como o profissional de
secretariado deve conduzir 0 atendimento?

A) Interromper o cliente e'explicar que o erro foi cometido por
outro departamento.

B) Solicitar que o cliente telefone novamente quando estiver
mais calmo.

C) Elevar o tom de voz para demonstrar autoridade e controle
da situagao.

D) Encerrar o atendimento e orientar o cliente a apresentar a
reclamacdo exclusivamente por e-mail.

E) Ouvir atentamente o relato, demonstrar empatia, registrar a
ocorréncia e propor ou encaminhar uma solugdo dentro de sua
competéncia.

27. Na organizagdo das rotinas de trabalho, a Matriz de
Eisenhower classifica as tarefas de acordo com sua urgéncia e
importancia. Como devem ser tratadas, prioritariamente, as
tarefas classificadas como "urgentes e importantes"?

A) Devem ser delegadas automaticamente, independentemente
de sua natureza.

B) Devem receber atencdo imediata e ser executadas com
prioridade.

C) Devem ser programadas para uma data futura, pois nao
exigem acdo imediata.

D) Devem ser eliminadas do fluxo de trabalho por consumirem
muitos recursos.

E) Devem ser adiadas até que as atividades rotineiras sejam
concluidas.

28. A teoria das trés idades (ou ciclo vital dos documentos) é
um fundamento da gestdo documental. De acordo com essa
teoria, os documentos que perdem sua frequéncia de uso, mas
ainda precisam ser guardados por razdes legais ou
administrativas, sdo transferidos para o:
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A) Arquivo Corrente, onde permanecem disponiveis para
consulta diaria.

B) Arquivo Morto, local destinado a eliminagdo segura de
papéis sem valor.

C) Arquivo Intermediario, aguardando o cumprimento de seus
prazos de retengdo ou destinag@o final.

D) Arquivo Permanente, recebendo valor historico imediato e
inalienavel.

E) Arquivo Provisério, mantendo-se digitalizados para
substitui¢do do acervo fisico.

29. Durante uma cerimonia oficial promovida por uma
universidade, o profissional de secretariado organiza uma mesa
de honra presidida pelo reitor anfitrido. Nao estd presente
nenhuma autoridade que, pelas normas especificas do
cerimonial publico, tenha prerrogativa de assumir a presidéncia
da solenidade. Nesse contexto, qual disposi¢ao atende as regras
gerais de precedéncia?

A) A autoridade convidada de maior precedéncia deve ocupar
uma das extremidades da mesa.

B) A autoridade convidada de maior precedéncia deve ocupar
qualquer lugar, pois a posicdo ndo possui significado
protocolar.

C) O reitor anfitrido deve permanecer na plateia para ceder
todos os lugares da mesa aos convidados.

D) O reitor anfitrido ocupa o centro da mesa, e o lugar de honra
imediatamente seguinte fica a sua direita.

E) Os lugares devem ser distribuidos exclusivamente por ordem
alfabética.

30. O Codigo de Etica do Profissional de Secretariado
estabelece deveres relacionados a confidencialidade. Diante de
informagdes estratégicas e documentos sigilosos que lhe
tenham sido confiados, o profissional deve:

A) Compartilha-los com qualquer colega da organizagédo, ainda
que ele ndo participe do assunto.

B) Utiliza-los para.obter vantagem pessoal, desde que nao cause
prejuizo financeiro imediato & empresa.

C) Revela-los a-concorrentes quando pressionado por pessoas
externas.

D) Publica-los em redes sociais para demonstrar conhecimento
sobre a‘organizagao.

E) Guardar sigilo e restringir o-acesso as pessoas legitimamente
autorizadas, observadas as determinagdes legais aplicaveis.

31. A Lideranga Situacional considera que o estilo de lideranga
deve variar conforme o-nivel de desenvolvimento do liderado.
Um novo assistente apresenta elevada disposigao para aprender,
mas ainda possui pouca competéncia técnica para executar as
tarefas do setor. Qual estilo € 0 mais indicado?

A) Direcionar, oferecendo instrugdes especificas, defini¢ao
clara das tarefas e acompanhamento préximo.
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B) Delegar, transferindo integralmente ao assistente as decisoes
e responsabilidades.

C) Apoiar, reduzindo as orientacdes sobre as tarefas e
concentrando-se predominantemente no relacionamento.

D) Adotar uma postura laissez-faire, permitindo que o
assistente aprenda sem orientacgao direta.

E) Treinar ou orientar, combinando elevada dire¢do das tarefas
com intenso apoio socioemocional, como se o assistente ja
apresentasse alguma competéncia.

32. No cotidiano do escritorio moderno, o uso de planilhas
eletronicas ¢ fundamental para a produtividade e a gestdo de
dados. Assinale a alternativa que indica uma fung¢éo operacional
tipica dessas ferramentas (como Microsoft-Exeel ou Google
Sheets).

A) Criacdo de apresentacdes de slides dinamicas para projetar
durante reunides de diretoria.

B) Elaboragao de controles financeiros e tabelas dinamicas para
analise e cruzamento de informagdes quantitativas.

C) Edigdo avancada de imagens corporativas e vetorizagao de
logomarcas para campanhas de marketing.

D) Gerenciamento exclusivo da rede fisica de computadores da
empresa e configuragdo deroteadores.

E) Diagramagdo de textos longos e formatacdo de e-books
institucionais com sumarios automaticos.

33. Uma empresa de tecnologia atua em um ambiente volatil e
competitivo. Para responder as mudangas do mercado,
substituiu parte de sua estrutura rigida por processos e equipes
mais flexiveis, reconhecendo que ndo existe uma unica forma
de administrar aplicavel a todas as organizagdes. Essa decisao
fundamenta-se principalmente na:

A) Teoria Cléssica, que enfatiza principios gerais como divisdo
do trabalho, autoridade e unidade de comando.

B) Teoria das Relagdes Humanas, que destaca os grupos
informais, a motivacdo e os aspectos sociais do trabalho.

C) Administragdo Cientifica, que se concentra na
racionalizagdo das tarefas e na eficiéncia operacional.

D) Teoria da Contingéncia, segundo a qual as praticas
administrativas devem ser adequadas as caracteristicas da
organizacdo e do ambiente.

E) Teoria da Burocracia, que enfatiza autoridade racional-legal,
formalizacdo, impessoalidade e regras organizacionais.

34. O Diagrama de Ishikawa, também conhecido como
Diagrama de Causa e Efeito ou Espinha de Peixe, ¢ utilizado na
analise de problemas organizacionais. Qual ¢ sua principal
finalidade?

A) Representar os niveis de autoridade no organograma
institucional.

B) Demonstrar a distribuicdo percentual do orcamento da
organizagao.

CADERNO DE QUESTOES - PAGINA 6 DE 7



PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO REMUNERADO DE NiVEL SUPERIOR DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 6 REGIAO - 2026

SECRETARIADO — GRADUAGCAO

C) Descrever, em sequéncia, as etapas de execugdo de um
processo.

D) Medir diretamente o grau de satisfagdo dos clientes.

E) Identificar e organizar graficamente as possiveis causas
relacionadas a determinado problema ou efeito.

35. Um assistente precisa elaborar uma comunicag@o interna
para solicitar a compra urgente de suprimentos. A primeira
versdao contém o seguinte texto:

"Venho por meio desta solicitar mui encarecidamente que, se
ndo for incomodo, o setor de compras providencie a aquisi¢do
de papéis e canetas, visto que nossas reservas estao chegando
ao fim."

Considerando os principios contemporaneos da redagdo oficial
e empresarial, o principal problema do texto esta relacionado a:

A) Impessoalidade, porque toda comunicagdo administrativa
deve apresentar linguagem emocional e excessivamente
cerimoniosa.

B) Formalidade, porque uma solicitagdo interna deve ser
redigida obrigatoriamente como certiddo cartoraria.

C) Coesdo, porque as ideias apresentadas ndo possuem
qualquer conexao logica.

D) Corre¢do gramatical, porque o trecho apresenta numerosos
erros de ortografia e regéncia.

E) Concisdo e objetividade, devido ao emprego de expressdes
desnecessarias e excessivamente cerimoniosas.

36. A organizagdo de reunides eficientes ¢ uma atribuicdo
central na gestdo de rotinas oficinais. Para garantir que a
reunido seja produtiva e alcance seus objetivos sem perda de
tempo, o profissional deve, antes do inicio do evento:

A) Definir quem sera o responsavel por preparar o café da
manha dos participantes durante a reuniao:

B) Elaborar e distribuir previamente a pauta aos participantes,
definindo os topicos que serdo discutidos.

C) Suspender o atendimento teleféonico de toda a empresa para
evitar qualquer interrup¢ao externa.

D) Preparar a ata final da reunido contendo todas as decisoes
que, porventura, serdo.tomadas.

E) Convocar .0 maior numero possivel de colaboradores,
independentemente do envolvimento deles com o tema.

37. Uma organizacdo atua em diferentes estados e¢ precisa
organizar os relatorios fisicos de seus projetos. A consulta aos
documentos ¢ realizada prioritariamente pelo local de execugao
da atividade e, em seguida, pelo nome do projeto. Qual método
de arquivamento ¢ o mais adequado como critério principal?

A) Alfabético, organizando.inicialmente os documentos pelo
nome do projeto.

B) Numérico cronolodgico, utilizando exclusivamente a data de
aprovacao do projeto.
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C) Geografico, agrupando os documentos por estado,
municipio e, em seguida, pelo nome ou identificagdo do projeto.

D) Ideografico, classificando os documentos apenas pelo
assunto geral da atividade.

E) Numérico digito-terminal, utilizando os ultimos algarismos
dos contratos.

38. Considerando o Codigo de Etica do Profissional de
Secretariado, assinale a alternativa que representa infragéo ética
no exercicio da profissdo:

A) Recusar-se a assinar documento que contenha informagao
sabidamente falsa ou adulterada.

B) Participar de cursos ¢ atividades de aperfeicoamento
profissional.

C) Tratar clientes, fornecedores e colegas com cortesia e
respeito.

D) Revelar a pessoas ndo autorizadas .informagdes sobre
produtos que ainda estejam em desenvolvimento e ndo tenham
sido divulgados pela organizagao.

E) Cumprir as normas/ de seguranga € as obrigacoes
profissionais estabelecidas pela organizacao.

39. Em uma equipe, determinado profissional ndo ocupa cargo
formal de chefia, mas influencia positivamente os colegas,
auxilia na resolugdo de conflitos ¢ mobiliza o grupo para
alcangar objetivos comuns. Essa atuacdo caracteriza uma
lideranca:

A) Coercitiva, baseada em ameagas e punicdes.

B) Autocratica, centralizada na imposicao unilateral de
decisoes.

C) Burocratica, sustentada exclusivamente pela autoridade
formal e pelas normas do cargo.

D) Transacional, baseada em relagdes de troca e recompensas
condicionadas ao desempenho.

E) Informal, decorrente da influéncia, da competéncia e do
reconhecimento espontaneo do grupo.

40. No planejamento de eventos, ¢ comum encontrar a sigla
R.S.V.P. em convites fisicos ou digitais. Qual é o significado e
a fun¢do dessa indicagao?

A) Significa "Rede de Sistemas Visuais Proprios" e informa que
o evento sera realizado virtualmente.

B) Deriva da expressdo francesa "Répondez s’il vous plait" e
solicita ao convidado que responda ao convite, confirmando ou
recusando sua participagao.

C) Significa "Recepcionista sem Vinculo Permanente" e
informa que a recepgao sera terceirizada.

D) Corresponde a "Reunifo Social para Votacdo de Pautas" e
identifica uma assembleia deliberativa.

E) Significa "Roteiro de Seguranga e Verificacdo de Protocolo"
e indica as normas de emergéncia do evento.
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