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NAO ESTA AUTORIZADA A UTILIZACAO DE
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TECNICO EM SECRETARIADO




1) As Agéncias Reguladoras, encarregadas do exercicio do poder
normativo nas concessdes e permissdes de sexvigos pGblicos,

correspondemn
(A) a Entidades da Administragdc em regime peculiar.
{B) a Entidades sgem personalidade juridica.
(C) a Entidades filantrdpicas.
(D) a Personalidades juridicas de Direito Prlvado.
(E) a4 Autarquia sob regime especial.
2) De acordo com a precedéncia das Normas do Cerimonial Pabli-

co, assinale a opgdo correta.

(A) A precedéncia entre adidos militares serd regulada pelo
cerimeonial militar.

(B) O Consultor-Geral da Repilblica n8oc tem, para efeitos
protocolares e de correspondéncia, o tratamento devidoe
aog Ministros de Estado.

(C) O Presidente da Repiliblica presidira sempre a cerimdnia a
gue comparecer, exceto guando houver um Ministro de Es-
tado.

(D) Em cerimdnia entre Ministros de Estado, presidird a
cerimdnia & ordem de precedéncia histdrica mais noviga
dos minigtérios.

(E) Nas missdes diplomAticas, os oficiais generals passardo
logo depois do Conselheiro ou do Primeiro Secretario.

3) A Estratégia utilizada nas Organizagdes, gue designa pessoas
"ernicostadas" para atuar em "grupos de trabalho", contribui
para degenvolver no profissional uma acomodagdo que
prejudicarid tanto o individuo quanto a coesfo da equipe.
O fator que contribui de forma eficaz contra este resultado

-

e

formalismo integro.
quantidade de pessoas.
cultura organizacional.
qualificagdo das pessoas.
egpago representativo.
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4) Segundo Fayol, citado por Chiavenato {(2004), s&o fungdes

administrativas: prever, organizar, coordenar,
(A) investigar e controlar.
{B) executar e controlar.
{C) controlar e desregrar.
(D) comandar e controclar.
(E) planejar e comandar.

5) 0 que & formado por um conjunto de ret@ngulos justapostos,
cujas bases ge localizam sobre o eixo horizontal, de tal
modo que seus pontos médios coincidam com os pontos médios
dos intervalos de classe?

(A} Poligono.

{B) Histograma.

(C) Ogiva de Galton.
(D) Poligrama.

(E) Pictograma.

6) Assinale a opgido que completa corretamente e respectivamente
as lacunas da sentenga abaixo.

0 compreende a parte fisica do computador, isto
&, o conjunto de dispositiveos eletrbnicos, elétricos e
mecldnicos de uma instalagdo; j& o compreende a
parte légica, sendo composto de um conjunto de programas,
métodos, regras e procedimentos gue o computador & capaz de
entender ¢ executar.

(A) software / hard disk

(B) software / hardware

(C) hardware / disk drive

(D) disk drive / hard disk

(E) hardware / software

7) Onde estfo os circuitos eletrdnicos que controlam o proces-
samento de todas as instrugdes enviadas pelos goftwares,
programas de computador, incluindo a manipulagdo dos dados
contidos na memdria e a execugdo de todas as operagles de
aritmética e ldgica do computador?

(a) PpC.
{B) CPU.
(C) Bytes.
(D) RAM.
(E) Mbytes.
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8) Assinale a opgdo que apresenta dois aspectos que tém conse-

gliénecias diretas sobre o equilibric emocional dos profis-
sicnais.

A relacdoc entre os diferentes contelidos; e o equilibrio
entre a capacidade fisica e a quantidade exigida.

(B) A adaptacgdo aos elementos externos; e a adequagdo entre
o perfil do profissicnal e as tarefas internas.

(C) A congruéncia entre os diferentes conteldos; e a sinto-
nia entre as exigéncias normativas e as caracteristicas
de personalidade.

(D) O equilibrio da interagfo sdciotécnica; e a harmonia
entre as possibilidades de trabalho e os requisitos
psicofigicos do individuo.

(E) O desenvolvimento das aptiddes motivadas; e a associagioc
entre a qualidade dos aspectos cognitivos e das experi-
éncias pessoails.

2) De acordo com a Administragdc Piblica, s&o "Poderes da
Unido", respectivamente:

(A) Executivo, Judicidrio e Coercitivo.

(B) Executivo, Legislativo e Judicié&rio.

(C) Executiveo, Assembléia e Judiciéario.

{D) Imperativo, Judicidrio e Coercitivo.

(E) Executivo, Legislativo e Liberativo.

10) De acordo com Idalberto Chiavenato (2004}, o©os recursos
necessirios para as operacdes basicas da organizag¢fo sdo os
recursos
{A) humanos.

(B} financeiros.

(C} mercadoldgicos.

(D} administrativos.

(E)

figicos cou materiais.

11) Na opini3io de Wagner III e Hollenbeck, citado por Fiorelli
(2006), "um conjunto de duas ou mals pessoas que interagem
entre si de tal forma que cada uma influencia e & influen-
ciada pela outra" & denominado

EE5TE

Prova
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sociedade.
eguipe.
organizagao.
grupo.
empresa.
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12) © Pager foi um dos aparelhos mais utilizados no mundo, na
década de 90, como meio de comunicagdo. As empresas gue
trabalhavam com esges servigos entregavam aos usudrios um
pequeno aparelho, que acionado por uma central de comuni-
cados, emitia um som, ou uma vibragfo, avisando ao wusuario
do recebimento da mensagem. £ correto afirmar que o pager

(A) & também conhecido como Voice Mail.
(B) recebe figuras, textos e desenhos.
(C) ndoc emite relatdrio de mensagens recebidas.
(D) grava as mensagens recebidas, lidas ou n&o.
(E) n3o necessita de uma central de comunicados.

13) Qual a opgdoc abaixo que reforga a eficacia como uma medida
normativa do alcance de resultados?

Enfatizar os resultados e fins.
Salvaguardar os recursos.
Resclver problemas.

Fazer corretamente as coisas.
Cumprir tarefas e obrigagdes.

EEREE

-

14) A competigdo é um tipo de motivagdo wutilizada por algumas
empresas. No que ge refere a competigdo, & INCORRETO afirmar

que:

(A} utiliza promogdes, aumento de saldrios, comissbes etc.
(B} ha maior eficdcia entre individuos do gue entre grupos.
{C) o excesso pode destruir uma organizagio inteira.

{D) h& dificuidade em medir quem fol mais bem sucedido.

(E) os egfor¢os excessivos podem ser considerados como pres-

gdo gue causa frustracgio.

15) Na Pgiceologia, o ajuste continuo dos requisitos das tarefas
&g caracteristicas de conmportamento das pessoas é
compreendido como

gatude mental.
condicionamento.
adeguacdo ao trabalho.
qualidade pessoal.
vigdo holistica.

IR
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16) ©No ato da transferéncia, o processo de andlise de documentos
com o fim de estabelecer a destinagdo, segundo seu valor
probatério e de informagdo, denomina-se
(A) Identificacdo.

(B) Classgificacgdo.
(C) Validagio.

(D) Avaliacgdo.

(E) Valorizacgdo.

17) Assinale a opgdo que se refere ao principio de Administragdo
mais importante e do qual decorrem os demals, por ser
esgencial ao Estado de Direito e ao Estado Democrético de
Direito.

(A) Impessoalidade.
(B) Legalidade.

(C) Moralidade.

{D) Publicidade.
(E) Razoabilidade.

18) Qual & a parte da matemdtica aplicada que fornece métodos
para a coleta, organizacdo, descrigfo, andlise e interpre-
tagdo de dados e para a utilizagZo dos mesmos na tomada de
decisbesg?

(A) Método.

(B) Experiéncia.
(C) Ciéncia.

(D) Grafico.

(E) EHEstatistica.

19) Um subconjunto finitc de uma populagdo denomina-se
(A) dados
(B) amostra.

(C) estatistica.
(D) solugdo.
(B} variavel.

20) A estrutura organizacional da Marinha do Brasil € repre-
gentada graficamente por
(A) diagrama.

(B) fluxograma.
(C) hexagrama.
(D) pentagrama.
(BE) organcgrama.
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21) De acordo com a designagdo para organizagdo administrativa
brasileira, s3o chamadas Entidades Paraestatails

{A) asg Autarguias.

{B) as Fundagles e as empresas estatais.

(C) os Servicos sociais, og autdnomos e as organizagdes so-
ciais.

(D) os Consdrcios piblicos e as associagdes pltblicas.

(E) a Unifo, os Estados-Membros, o Digtrito Federal e os Mu-
nicipios.

22) Denomina-se gérie estatistica toda tabela gque apresenta a
distribuicio de um conjunto de dados estatisticos em fungdo

(A) do tempo, do espago e da categoria.
(B) do tempo, do espago e da espécie.
(C) do espacgo, da categoria e da série.
(D) da categoria, da espécie e da série.
(E) da série, do tempo e do espago.
23) Qual & o método de arguivamento utilizado para organizar

nomes de pessoas e/ou de firmas comerciais?

Alfabético = especifico.
Alfabético = variadex.
Alfanumérico = decimal.
Alfabético = por assunto.
Alfanumérico = automético.

CEREE

24) Segundo Minicuceci (1995), "Um individuo que fuma h& alguns
anos comegou a sentir dores no estdmagoe e procurou  um
médico, mas diz ndo conseguir livrar-se do cigarro".
guande um individuo realiza algo contrariando © gue pensa,
estd num processo chamado

dissondncila cognitiva.
patologia inconsciente.
indigciplina psiquica.
desordem psicossocial.
autonomia dissimulada.

58385
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25) Segundo Sinclayr (1999), a participagdo da wmagquina no mundo
moderno € tdo grande que ndo se pode conceber a existéncia
humana sem o seu concurso. Historicamente, ela veio substi-
tuir o trabalho fisico desempenhado pelo homem ou pelo
animal, atendendo aos principios de:

(A) economia, liberagdo, aperfeicoamento, modernidade e
automagdo.

(B) execugdo, liberagdo, especializagdo, uniformidade e
automagdo. :

(C) economia, rapidez, especializagdo, uniformidade e auto-
macgaoc.

(D) execucdo, rapidez, especializagdo, uniformidade e infor-
magao.

(E) economia, liberac3o, aperfeicgoamento, modernidade e in-
formacéo.

26) Uma distribuicdo de freqléncia pode ser representada grafi-
camente pelo

(A) histograma, pela curva polida e pela £fregiincia calcu-
lada.

{B) poligrama, pelo histograma e pela curva de fregléncia.

} poligrama, pelo poligono de freqléncia e pelo poligono

de freqgliéncia acumulada.

(D) histograma, pelo poligono de freqgliéncia e pela curva de
fregténcia.

(E) histograma, pelo poligono de fregiéncia e pelo poligono
de frequéncia acumulada.

27) 0O conjunto de entes portadores de, pelo menos, uma caracte-
ristica comum denomina-se

(A) amostra.
(B} estatistica.
(C) variavel.
(D) populacdo estatistica.
(E) varidvel continua.
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28) Em que fase do processo de documentagdo sdc exigidos atri-
butos como: senso de julgamento na selegdo de documentos,
cultura geral, discernimento e imparcialidade na escolha de

documentos?

(A) Leitura.

{B) Recolhimento.

(C) Classificacdo.
(D) Transferéncia.
(E) Normalizagdo.

29) Cologue F (falso) ou V (verdadeiro) nas afirmativas abaixo,
em relac3oc aos aparelhos de fax (fac-simile) como meio de
comunicacdo e, em seguida, assinale a opgac correta.

( } Precisam de linha telefénica para transmitir.

{ } Transmitem cdpias auténticas de textos, figuras e
degenhos.

{ ) Permitem transmitir c¢dpias de textos, mag nao de
desenhos.

( ) N3o podem ser programados para transmissdoc de mensagens.
( ) N3o precisam de linha telefdnica para transmitir.

(a)y (v) (vi (v) (V) (V)
(B (F) (F) (F) (F) (F)
¢y (v) (v (F) (F) (F)
(Dy (F) (F) (V) (V) (V)
() () (F) (F) (F) (V)

30) Nas relagdes de trabalho, um tipo de reag&o em que a ansie-
dade se manifesta em sintomas palpdveis como paralisia dos
labios e até perda da visdo é conhecido como um mecanismo de
defesa chamado

Generalizacgio,
Deglocamento.
Conversdo.
Projegao.
Substituigéo.

R
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31)

32)

33)

Strong pesguisou durante vinte anos o que agradava e desa-
gradava og individuos nas distintas ocupag¢des. Elaborou um
inventdrio de 400 ocupagdes, passatempos e atividades. Soli-
citou a indmeras pessoas empregadas em mais de 40 ocupagdes
(médicos, advogados, administradores, vendedores) gue ex-
pressasgem agrado ou desagrado por cada um dos itens. Levan-
tou um guestiondric de interesses vocacionals para com as
ocupacgfes e ndo apenas a satisfagdo e motivagdo vocacional,
como a persisténcia vocacicnal.

Verificou-se que os individuos que tiveram percentagem alta
no inventdrio tem uma probalidade quatro vezes maior de per-
manecerem no trabalhc do gue aqueles gue tiveram gqualifica-
cdo baixa no resultados do teste.

Segundo a pesquisa de Strong, quals fatores sdo importantes
no estudo da motivagdo humana?

Y Incidentes criticos.

) Motivog persistentes.

(C) Responsabilidades pessoais.
} Testes vocacionails.

) Interesses vocacicnails.

A forma de vinculacdo do agente ao cargo ou funcfo dJda-se o
nome de

readaptagdo.

vacancia.

investidura ou provimento.
posse. .

redistribuigdo.

HEoBEE

A produgdo leiteira didria de uma vaca, durante uma semana,
foi de 10, 14, 13, 15, 16, 18 e 12 1litros. Qual foi, em
litros, a produggo média da semana?

10
12
14
16
18

CICARICES
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34) O Brasil & formado pela Unifo indissolGvel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal. Constitui-se em Estado
Democratico a forma de governo

(A)
(B)
()
(D)
(E)

Pregidencialista.
Monarquista.
Parlamentarista.
Anarguista.
Republicana.

35) De acordo com o Manual da Secretéria, o atendimento telefd-
nico envolve o conhecimento de principios bésicos como:

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

desinibigdo, gentileza, alteamento da voz, dinamismo.
meiguice, dinamismo, modulacdo da voz, atengdo.
extroversgao, gentileza, alteamento da voz, dinamismo.
atencdo, simpatia, trangiilidade, alteamento da voz.
cortesia, tranguilidade, atengfo, modulagdo da voz.

36) Que unidades de entrada e gaida sfo utilizadas para enviar
dados ou transmitir informacdes processadas pela CPU de um
computador?

HEa8E

Memdrias principais.
Periféricos.
Configuracgdes.
Eletrodos.

vValvulas eletrdnicas.

37} De acordo com a Constituigdoc Federal do Brasil, sdo compe-
t&nciag das Forgas Armadas, EXCETO:

(A)
(B)
{(C)
(D)

(E)

FProva

Profissdo

Garantir a seguranga da navegagao.

Salvaguardar a vida humana.

Implementar e fiscalizar o cumprimento das leis e
regulamentos no mar e em aguas interiores.

Implementar medidas que visam impedir os fatores de
vulnerabilidade dos cidad&os.

Coibir o terrorismo.
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38)

Segundo Idalberto Chiavenato (2004), em seu livro "Recursos

Humanos", o treinamento é o ato intencional de fornecer os
meios para possibilitar

(A) individualidade.
(B) retracgdo.

(C} aprendizagem.
(D) execucgdo.

{E) liderancga.

39) Segundo Sinclayr (1999), na comunicag@o via Internet, quais
dos servicos abaixo permitem conexdes com o mundo por meio
de empresas provedoras gue prestam servigos de acesso e
informacdes eletrénicas 24 horas por dia, 7 dias por semana
e 365 dias por ano?

(A) Caixa postal, videoconferéncia, ICQ e chat.
(B) Conferéncia, mensagem, fax e chat.

(C) Caixa postal, e-mail, ICQ e Internet.

(D) Carta, ICQ, videoconferéncia e fax.

(E) Computador, fax, telefonia e Pager.

40) Apesar do avango tecnoldgico e da opg8o pelo escritdrio
automatizado pox algumas empresas, grande parte da
comunicagio empresarial é ainda efetuada por meio da
correspondéncia verbal escrita em papel. Assinale a opgdo
que NAO segue um roteiro de manuseio correto de correspon-
déncia.

(A) Os anexos devem ser mantidos junto &s correspondéncias.

(B) As correspondéncias particulares devem ser abertas, por
qualguer pessoa, dezsde que ndo as danifique.

(C) Escrever, discreta e diretamente, na prdpria correspon-
déncia ou em papel anexo, a guem deve ser encaminhada.

(D) Empilhar a correspondéncia de lado, separando a parte
jornais, revistas e objetos de dificil manuseio.

(E) Agrupar, durante a leitura, os documentos de cada depar-
tamento para que ndo seja necessidrio manused-los.
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41} rmInfluéncia interpessoal exercida em uma situagdo e dirigida
por meio de processo da comunicagdo humana para consecuGio
de um determinado objetivo".

De acordo com Chiavenato (2004}, o trecho acima refere-se
(A} & motivagdo.

(R} & autoridade.

(C) & influéncia.

(D} a0 carisma.

(E) & liderancga.

42) A Tecnologia da InformagZo(TI) estd influenciando fortemen-
te og métodos de treinamento. Desta forma, como sdo c¢lassi-
ficados os equipamentos de dudio e +video gue permitem a
participacio de pessoas em reunides, mesmo quando distantes
entre si ou da localizacdo do evento?

(A) Recursos audiovisuais.
(B} Teleconferéncias.

(C} Comunicacdes eletrbnicas.
(D) Correio eletxrdnico.

(E) Tecnologia de multimidia.

43) Como se chama o servigo de encomenda expressa gue abrange
coleta e/ou recebimento, transporte e entrega domiciliar de
cargas fracionadas até 30 kg?

(A) SEDEX convencional.

{B) SEED convencional.

(C) SEDEX compact.

(D) Mala direta postal domiciliaria.
(E) PAC.

44) Segundo Idalberto Chiavenatc (2004), em seu livro '"Recursos
humanos", as organiza¢des ge caracterizam por uma constante
movimentacio das pessoas através da estrutura organizacio-
nal. Essa movimentacio envolve: transferéncias, admissles,
(A} assisténcias, promogdes.

(B) comunicacgdes, promocdes.
(C) promog¢des, afastamentos por aposentadorias e desliga-
mentos.
(D) protegdo, assisténcias.
(E) promogdes, adverténcias.
Prova : Verde Concursc : PS-CAP/08
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45)

46)

47)

Prova

Para acesgar a rede Internet, a pessoa deve procurar um
provedor. Em seguida, essa pessoa instala em seu computador
um software especifico que possibilita o acesso & rede.
Entre os software disponiveis no mercado, os mails conhecidos
gsdo o

(A) Netscape e o Hardware.
(B) Modem e o Explorer.
(C) Home page e o Site.
(D) Netsgcape e o Explorer.
(E) Explorer e o Hub.

O Ministérioc da Defesa situa-se na clipula da Administra-
¢do; subordinado aos independentes, possul independéncia
administrativa e financeira e & considerado OCrgdo

(A) Autdnomo.
(B} Singular.
(C) Subalterno.
(D) Composto.
(E) Superior.

Como se denomina o processo de reprodugdo por escrito das
operagdes executadas por maquinas acionadas mecanicamente,
através das leis gerais do movimento?

(A) Automagao.
{B) Producdo.

{C) Motorizacdo.
(D) Reprodugdo.
(BE) Mecanografia.

Verde Concurso : PS-CAP/08
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48) Observe a figura a seguir.

Y
12

0 (J’(f h‘
150 158 166 174 X

A figura acima corresponde a que representacgdoc grafica?

(A)
{B)
(<)
(D)
(E)

Poligonc de fregléncia acumulada.
Poligono de freqliéncia.

Curva de freqgténcia.

Tabela.

Histograma.

49) Assinale a opgdo gue apresenta um ramo da Psicologia Aplica-
da destinado a obter resultados praticos em qualguer dominio
da atividade humana.

EEaEE

Profigsiografia.
Ergologia.
Ergonomia.
Ergotécnica.
Psicotécnica.

50) Qual a designac8oc para a sigla TQM (em portugué&s)?

R

Prova
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Tecnclogia Quantitativa.

Qualidade Total ou Gerenciamento de Qualidade Total.
Qualidade Total de Movimentagdo.

Tecnologia em Movimento.

Tecnologia Qualitativa.
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