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QUESTAO 1

De acordo com Mazulo e Liendo (2010), cabe ao
profissional de secretariado avaliar © nivel de informagéo a
que tem acesso, organizando-o sempre com a finalidade
de atingir o resultado. Nesse sentido, o nivel de fluxo
caracterizado por informag&o elaborada, suporte de
decisbes em longo prazo, orientado para agentes
deciscres, é o:

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

operacional.
institucional.
tatico.
estratégico.
gerencial.

QUESTAO 2

Observe as seguintes operagdes no estoque, no més de
outubro, de uma empresa que vende televisores:

DA | ENTRADA | VAROR TOTAL BE | saipa
5 10
10 15 RS 1.200,00
18 20 R$ 2.000,00
29 30

Considerando que o estogue inicial do més de outubro era
de 20 televisores, avaliado em R$ 1.000,00, e utilizando o
método de andlise de estogues denominado PEPS,
calcule o custo total das mercadorias vendidas por essa
empresa, ao final do més, e assinale a opg&o correta.

R$ 3.700,00
R$ 2.900,00
R$ 2.712,00
R$ 2.700,00
R$ 2.500,00

(A)
B)
©)
(D)
(E)

QUESTAO 3

No que tange as medidas de posi¢éo relativas ao conjunto
X=1{2,4,3,3,4,2,2,4,3}, é correto afirmar que:

(A) amediana ¢ 13,5

(B) X & multimodal, apresentando 3 modas.

(C) X éamodal.

(D) a média aritmética de seus efementos € 3,5.
(E) X tem dados agrupados.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAO 4

Segundo Fiorelli (2014), o vinculo emocional ou a
interdependéncia de uma equipe podem deixar de existir,
fazendo com que essa equipe se torne um grupo ou, de
modo inverso, um grupo forne-se uma equipe diante de
circunstancias favorecedoras. Esses movimentos s&o
conduzidos por quais tipos de fendémenos?

(A) Senso de identidade e busca de resultados.

(B) Transformagbes em lideranga e mudangas
situacionais.
(C) Alteragdes de estruturas e transformagdes

tecnoldgicas.
(D) Mudangas situacionais e senso de identidade.
(E) Busca de resultados e transformagdes em lideranga.

QUESTAO 5

Quanto aos modelos de desenho de cargos, € correto
afirmar gue:

{A) o modelo humanistico tinha énfase na fragmentagao
de tarefas, na simplificagdc da atividade e na
superespecializagao do operario.

o modelo contingencial decorre e depende da
adequacdo do desenho de cargo as tarefas
envolvidas e &s diferencgas individuais das pessoas.

o modelo classico supde a utilizagdo das capacidades
de autodire¢do e autoconfrole das pessoas e,
sobretudo, supde objetivos planejados conjuntamente
entre o ocupante do cargo e o gerente.

dentro do modelo classico, os cargos simples e
repetitivos provocavam maior interesse e estimulo
para o trabalho, o que evitava a fadiga psicoldgica do
pessoal.

o modelo contingencial prescreve que o cargo deve
ser projetado para um ambiente estével e previsivel,
onde os métodos e procedimentos s&o padronizados
e repetitivos.

(B)

(©

O

(E)
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QUESTAO 6

A abordagem dos estilos de lideranga se refere aquilo que
o lider faz, ou seja, seu estilo de comportamento para
liderar, A teoria mais conhecida refere-se a trés estilos de
lideranga: autocratica, liberal e democrética. Baseando-se
nessa teoria, correlacione os estilos de lideranga &s suas
caracteristicas correspondentes.

ESTILOS DE LIDERANGA
I- Lideranga autocratica
Il- Lideranga liberal

lil- Lideranca democratica

CARACTERISTICAS
( ) O lider ndo avalia o grupo nem controla os
acontecimentos.

( ) O lider fixa as diretrizes sem qualquer participagao do

grupo.

( ) O lider procura ser um membro normal do grupo, &
objetivo e limita-se aos fatos nas criticas e elogios.

( ) As diretrizes s&o debatidas e decididas pelo grupo,
estimulado e assistido pelo lider.

( ) Ha liberdade total para as decisdes grupais ou
individuais e minima participa¢éo do lider.

Assinale a opgéo que apresenta a sequéncia correta.

(AY (1LY ¢ ¢y ¢y ¢y
(B) (I (In () ()
(C) (I (1 (i (I (1)
(D) (I I an ay ¢
(E} (1) {1y (1) (I (1)

QUESTAO 7

No ambito da eficacia nas comunicagdes administrativas,
o contexto representa as situa¢des em que a mensagem
ocorre e, para que essa mensagem possa afetar o
receptor, NAQ ¢ necessério haver:

(A) coeréncia entre mensagem e comportamento do
emissor.

(B) credibilidade quanto ao valor das fontes e dos meios.

(C) aceitabilidade por parte do receptor.

{D) compreensibilidade.

(E} equivaléncia hierérquica entre emissor e receptor.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAC 8

A Selegao Profissional é um dos caminhos da psicotécnica
em que:

(A) devem-se escolher, entre um nimero elevade de
candidatos, os individuos mais aptos ou mais
capazes para as vagas a serem preenchidas.

(B) deve-se indicar a profissdo que mais convem a um
determinado Individuo.

(C) se estudam as formas de atividades representadas
pelas profissdes e dos fatores psicofisiolégicos que
condicionam o rendimento das pessoas.

(D) se realiza o levantamento da personalidade
profissional do homem e suas relagdes com o
dinamismo prdprio.

(E) deve-se facilitar a escolha da carreira, de acordo com
as aptidées do individuos.

QUESTAO 9

Assinale a opgdo que NAO apresenta uma fonte do Direito
Administrativo.

(A) A doutrina.

(B) Os principios gerais de direito.
(C) ©Q atojuridico perfeito.

(D} A jurisprudéncia.

(E) Os costumes.

QUESTAO 10

O gréfico em linha abaixo constitui uma aplicaggo do
processo de representagéo das fungdes num sistema de
coordenadas cartesianas.
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No gréfico acima, a fungéo y= f(x) é:

(A) y=(x-1)/2
(B) y=(7+x)/3
(C) y=(7x)13
(D) y=(7+x)/2
(E) y=(7-x)12
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QUESTAO 11

Na perspectiva das RelagGes Humanas, o termo “Caixa de
Ferramentas” & utilizado para indicar uma colegio de
técnicas e métodos para resolver problemas que surgem
no relacionamento entre as pessoas. Sabendo que nessa
orientagéo varias técnicas s&o alinhadas, assinale a opgéo
que apresenta corretamente essas técnicas.

(A) Treinamento em sensibilidade e estudo do individuo
na organizagéo.

(B) Administragéo
sensibilidade.

(C) Estudo das relagdes entre grupos e brainstorming.

(D) Debates e estudo do individuo na organizagéo.

(E) Administrago participativa e reconhecimento da
importancia das variaveis de cultura.

participativa e treinamento em

QUESTAO 12

Em relacdo a conceituagéo de cargos e as nogbes que a
baseiam, é correto afirmar que:

(A) fungao é toda atividade individualizada, geralmente
atribulda a cargos mais diferenciadoes.

(B) tarefa é o conjunto de atribuigbes exercidas de
maneira sistematica e reiteradas por um ccupante de
cargo.

(C) atribuigdo & toda atividade individualizada, geralmente
atribuida a cargos simples e repetitivos.

(D) cargo ¢ um conjunto de fungdes com uma posicéo
definida na estrutura organizacional.

(E) toda pessoa que trabalha na organizagdo ocupa um
cargo e todos os cargos s6 podem ter um ocupante.

QUESTAO 13

Dado um conjunto com 40 observagdes numéricas
distintas, é correto afirmar que:

{A) amoda é maior que a mediana.

(B) 20 valores estdo abaixo da moda.

(C) 20 valores estdo acima da mediana.

(D) 10 valores estao entre a mediana e a média.
{E) amediana e a média aritmética sao iguais.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAC 14

A profissiografia define os parédmetros do psicotipo e do
biotipo, que determinam as caracteristicas essenciais de
um perfil adequado ao exercicio de uma profisséo ou
ocupacdo de um cargo. Sendo assim, em relagéo a
profissiografia, assinale a opgéo correta.

(A) Nas relagdes entre a profissdo e a personalidade
executora, existem muitos fatores ¢ue agem sobre o
individuo, contudo ndo contribuem para seu éxito ou
fracasso.

(B) Nao & necessario conhecer as exigéncias que a
atividade determina para a contratago de um perfil
adequado.

(C) As caracteristicas qualitativas e quantitativas
convenientas para o maior éxito profissional devem
ser levadas em consideragdo apds o processo de
selecao.

(D) A profissiografia descreve a personalidade completa
do trabalhador, mas isso sé deve ser levado em
consideragio apds a ocupagdo de determinado
cargo.

(E) Devem-se estudar os fatores especificos da atividade
que tornam indispensaveis certas condigbes
pessoais, sem as quais resulta impossivel a admisséo
do individuo naquele trabalho.

QUESTAO 15

O Art. 37 da Constituigio Federal de 1988 versa sobre
principios que devem ser obedecidos pela Administragdo
publica direta e indireta, como legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Julgue os itens
abaixo no que tange ao que também deve ser obedecido
pela administraggo plblica, € marque a seguir a opgéo
correta.

I- O prazo de validade do concurso publico sera de até
dois anos, improrrogavel.

l- Os cargos, empregos e fungdes publicas s&o
acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da lei.

- A lei reservard percentual dos cargos e empregos
publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e
definira os critérios de sua admisséo.

IV~ E garantido ao servidor publico militar o direito & livre
associagao sindical.

V- Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judiciario ndo poderdc ser superiores aos
pagos pelo Poder Executivo.

Apenas as afirmativas |, lll e IV s&o verdadeiras.
Apenas as afirmativas |, IV & V séo verdadeiras.
Apenas as afirmativas IV e V s&o verdadeiras,
Apenas as afirmativas I, |l e V séo verdadeiras.
Apenas as afirmativas ! e Ill s&o verdadeiras.

T
mgowz
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QUESTAO 16

Em geral, as pessoas ndo tém consciéncia de que
apresentam, durante o trabalho, sinais e sintomas dos
transtornos de ansiedade, isolados ou combinados, com
diversas intensidades. Sendo assim, assinale a opg&o que
apresenta sinais ou sintomas de transtorno de ansiedade.

{A) Expectativa do pior ante qualquer noticia e sensagéo
de tensdo, irritagho e impossibilidade de relaxar ao
término do periodo de trabalho.

(B) Dificuldade para se concentrar nas atividades e
otimismo excessivo.

(C) Sensagdo de tensdo, irritagdo e impossibilidade de
relaxar a0 término do periodo de trabalho e maior
concentragio nas atividades.

(D) Otimismo excessivo e insdnia.

(E) Insdnia e expectativa do pior ante qualquer noticia.

QUESTAOC 17

Em determinado grupo de pessoas, 70% n&o t&m curso
superior. O salario dos que t&m curso superior & de R$
4.000,00 e o dos que ndo tdm curso superior &€ de R$
1.500,00. Sendo assim, & correto afirmar que o somatério
dos salarios das pessoas que tém curso superior dividido
pela quantidade de pessoas do grupo &:

(A) 1500
(B) 1200
(C) 1000
(D) 1400
(E) 2250

QUESTAO 18

Entre os métodos mais utilizados para descri¢o e analise
de cargos, podemos citar:

(A) observagao mista e entrevista direta.
{B) questionaric e observagdo indireta.
{C) questiondric e entrevista mista.

(D) entrevista mista e observagéo direta.
{E) questiondrio e entrevista direta.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAO 19

Observe a tabela de distribuicdo de frequéncia abaixo e
analise as afirmativas a seguir.

Massa | Frequéncia
(K@) .  {fi)

60 I 65 3

G5 F 70 12

7075 21

7580 33

80 k85 21

85F 80 12

90 I- 85 3

I- Sua representagdo grafica € uma curva simétrica.

Il- Sua representagio grafica é uma curva assimetrica
positiva.

lli- Sua representagdo grafica é uma curva assimétrica
negativa.

V- A moda é igual & mediana,

V- A média é maior que a moda.

Assinale a opgao corrsta.

{(A) Apenas as afirmativas | e IV sdo verdadeiras.
(B) Apenas as afirmativas 1l e [V séo verdadeiras.
(C) Apenas as afirmativas Ill e V s@o verdadeiras.
(D) Apenas as afirmativas |l e V s&o verdadeiras.
(E) Apenas as afirmativas | e V s&o verdadeiras.

QUESTAC 20

Assinale a opgao correta sobre a filosofia da Melhoria
Continua.

(A) E uma técnica de mudanga organizacional intensa e
pontual, centrada na estrutura organizacional.

(B) Visa a qualidade dos produtos e servigos dentro de

programas de curto prazo.

Privilegia a melhoria acentuada e repentina por meio

da intensiva colaborag&o e participagio de pessoas.

Preceitua que nao deve ser feita revis@o continua dos

processos, a fim de nao prejudicar seus status guo.

(E) Deriva do Kaizen, que € uma filosofia de continuo
melhoramente de todos os empregados da
organizagdo, de maneira que realizem suas tarefas
um pouco melhor a cada dia.

CP-CAP/2018
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QUESTAO 21

O Sistema 58 - criado na década de 1950 por Kaoru
Ishikawa (1915-1989), apés a Segunda Guerra Mundial - é
uma filosofia japonesa inspirada na necessidade de
organizar as negociagdes do pais apés a derrota pelas
forgas aliadas. E uma ferramenta moderna e muito (til
para empresas no seu planejamento e organizagéo das
informacgfes e é uma ferramenta que busca promover a
disciplina por meio da consciéncia e da responsabilidade,
visando ac combate ao desperdicio. Nesse sentido,
assinale a opcao que NAQ constitui uma etapa do Sitema
58,

{A) Mapeamento das forgas, fraguezas, oportunidades e
ameagas relativas a organizagao.

(B} Organizacao do local de trabalho, com cada material
em seu local especifico, de acordo com a forma, o
tamanho e a frequéncia com que ¢é utilizado.

(C) Limpeza do ambiente de trabalho para inspecionar e
reconhecer o local, que deve ser feita pelo proprio
funcionario da érea.

(D) Conservagdo da higiene e do asseio, da area de
trabalho e das pessoas por meio da padronizagio de
habitos, normas e procedimentos.

(E) Seguir as regras estabelecidas durante o
desenvolvimento do programa, criar estimulos e
sistemas de controle para a melhoria continua.

QUESTAOC 22

O funcionamento do individuo pode estar comprometido
quando as fungdes mentais superiores sofrem
interferéncia, dificultando ou afetando a atuagéo, e quando
as atividades da vida diarfa, rotineiras, usualmente
necessarias, sofrem comprometimento em algum grau.
Esse diagnéstico €& realizado por profissionais
especializados e nao pelo Administrador. Apesar disse,
espera-se do Administrador, segundo Fiorelli (2014):

(A) a percepgdo de que a promogéo da salde mental ndo
compreende o combate aos transtornos mentais.

(B) que aumente o saldrio e os beneficios do individuo,
devido ao aumento do custo de vida,

(C) a percepgdo de que o trabalho do psicdlogo como
profissional de salide nao tem importancia para a
Organizacéo.

(D) a compreensdo de que promover a satide mental ndo
constitui estratégia para aumento da produtividade.

(E) a aquisicdo de conhecimentos minimos sobre
transtornos mentais, capacitando-se para atuar na
promogao da salde mental.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAO 23
Sobre a Ergologia, é correto afirmar que:

(A) é a ciéncia psicolégica do trabalho em equipe.

(B) estuda as profissées apenas do ponto de vista
objetivo.

(C) & destinada a obter resultados praticos em qualquer
dominio da atividade humana.

(D) estuda as profisses apenas do ponto de vista
subjetivo.

(E) se divide em ergologia do sujeito e ergologia do
objeto.

QUESTAO 24

Segundo Chiavenato (2014), sobre a Administracdo
Cientlfica, iniciada por Taylor, e a Tearia Classica da
Administragdo, fundada por Fayol, é correto afirmar que:

(A) ambas possuiam énfase na tarefa realizada pelo
operario.

(B) enquanto a Administragéo Cientifica se caracterizava
pela énfase na estrutura que a organizagéo deveria
possuir para ser eficiente, a Teoria Classica buscava
a racionalizagéo do trabalho operario.

(C) apenas a Teoria Cléssica da Administragéo deu um
tratamento sistematico & interagdo entre pessoas e
grupos informais dentro da Organizagéo.

(D) as duas escolas surgiram nos Estados Unidos e
rapidamente se  espalharam pela  Europa,
conseguindo muitos seguidores, como Gantt,
Emerson e Ford.

(E) a Administragéo cientifica buscava a eficiéncia pela
racionalizagdo do trabalho operario e do somatério
das eficiéncias individuais, enquanto a Teoria
Classica da Administrago partia do tedo
organizaciona! e sua estrutura para garantr a
eficiéncia a todas as partes envolvidas.

QUESTAO 25

De acordo com Medeiros e Hernandes (2009), no "Manual
da Secretaria - Téchicas de Trabalho", um conjunto de
principios basicos que visa disciplinar e regular a conduta
das pessoas, conceituar deveres e estabelecer regras no
desempenho de suas atividades & definido como:

{A) amoral.

{B) o moral.

(C) a ética profissional.
(D) o pundoner.

(E} ahonra.

CP-CAP/2018
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QUESTAO 26

Sobre a influéncia da organizagéo militar nas Teorias da
Administragao, é correto afirmar que:

(A) a escala hierarquica é um aspecto tipico da

organizagdo militar, n&c mais utilizado nas
organizagdes, atualmente,

(B) o Principio da Reciprocidade estabelece que cada
subordinado sé pode ter um superior.

(C) o Principio da Unidade de Comando preceitua que
todo soldado deve saber perfeitamente o que se
espera dele e aquilo que ele deve fazer.

(D) para o general prussiano Clausewitz, a organizagéo
requer um cuidadoso planejamento, no qgual as
decisdes devem ser apenas intuitivas.

(E) a organizagdo militar dos exércitos ja utilizava, na
antiguidade e na |dade Média, a chamada estrutura
linear.

QUESTAO 27

A média aritmética de 7 numeros € 3,5. Se retirado um
deles, a nova média aritmética passa a ser 3,2. Sendo
assim, o nimero retirado &:

(A) 5

(B) 5,1
(C) 5.2
(D) 5,3
(E) 5.4

QUESTAO 28

Assinale a opgéo que apresenta vantagens do trabalho em
gquipe.

(A) Interpretag&o mais rigida de fatos e situagdes.

(B) Melhor  aproveitamento  das potencialidades
individuais.

(C) Menor aceitacio de diferengas individuais.

(D) Redugao excessiva da supervisao.

(E) Criagao da cultura de consenso obrigatorio.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAO 29

A distribuigsio de frequéncia das notas finais de um curso
de carreira na Marinha do Brasil & apresentada por meio
da tabela a seguir:

- Notas | F'-r.‘-‘?';,'l‘;“"‘-“- | Ponto Madio (xi) |
B5F 7.0 12 675 81
70F 75 % 7.25 1885
75F 80 15 7.75 116,25
BOF 85 13 8.25 107.25
85F 50 4 8,75 35

Exlfl = 528

Os militares que obtiveram as notas finais maiores ou
iguais 4 média da turma terdo a oportunidade de realizar
um intercambio no exterior com uma Marinha “amiga”.
Sendo assim, com base na tabela acima e utilizanda
aproximagéo de duas casas decimais, calcule a menor
nota final a permitir a qualificagdo do militar para o
intercambio e assinale a opg&o correta.

{A) 7,54
(B) 744
{C) 7,34
(D) 7,24
(E) 714

QUESTAO 30

O edital de determinado concurso publico para ingresso na
Marinha do Brasil traz o niimero de vagas em determinada
drea. E correto afirmar que essa informagéo trata de
variavel:

(A) qualitativa.

(B) qualitativa discreta.
(C) quantitativa discreta.
(D) qualitativa continua.
(E) quantitativa continua.

CP-CAP/2018
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QUESTAO 31

Q gerenciamento da qualidade total & um conceito de
controle que atribui s pessoas, e ndc somente aos
gerentes e aos dirigentes, a responsabilidade pelo alcance
de padrdes de qualidade. Nele, estd incluido o conceito de
empowerment. Segundo Chiavenato (2014), qual opgéo
descreve uma consequéncia da aplicagdo do
empowerment?

(A) Traz uma diferenga significativa na melhoria dos
produtos e servigos, satisfacéo do cliente, redugéo de
custos e de tempo, trazendc economias para a
organizacao e satisfagéo das pesscas envolvidas.

{B) Desconhecimento dos gerentes e dirigentes das
rofinas de trabalho e do tempo necessério para a
execugao das tarefas inerentes aos cargos.

{C) Vadiagem sistémica dos operérios, que reduzem a
produgdo a cerca de um tergo do que seria o normal,
por considerarem que os salarios se tornam
incompativeis com o aumento de responsabilidade no
alcance de padrdes de qualidade.

(D) Gera a sensagio de estabilidade, pois, apesar de as
pessoas envolvidas n&o ganharem reconhecimento,
ha um acordo tacito baseado na seguranga e na
permanéncia no emprego.

(E) Os funcionarios param de buscar espago e
oportunidades na organizagéo para demonstrar suas
aptiddes, capacidade profissional e reconhecimento,
pois as novas responsabilidades ndo satisfazem suas
aspiragdes e necessidades.

QUESTAO 32

A gestéo de estoques constitui uma série de agbes que
permitem ao administrador verificar se os estogues estio
sendo bem utilizados, bem localizados, bem manuseados
e bem controlados. Deniro desse tema, o Giro de
Estoques é&;

(A) a medida de quantas vezes, por unidade de tempo, o
estogue se renovou ou girou.

{B) o indicador de quéo eficaz foi o estoque para atender
as solicitagdes do usuario.

{C) quando se contam, permanentemente, os itens em
estoque.

(D) a porcentagem de itens corretos, tantc em quantidade
guanto em valor.

(E) a tentativa constante dos gerentes de reduzir os
estoques.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAO 33

Na Psicologia Aplicada a Administraggo, o conceito que
retine conhecimentos relativos ao homem e necessarios a
concepgéo de instrumentos, maquinas e dispositivos que
possam ser utilizados com o méximo de conforto,
seguranga e eficiéncia ac trabalhador, denomina-se:

{A) Ergonomia.

(B) Profissiologia.

(C) Orientacéo profissional.
(D) Selegio profissional.
{E) Psicotécnica.

QUESTAO 34

O autoconhecimento, a administragédo das emogdes, a
automotivagio, a empatia e a arte de se relacionar séo as
chaves para o desenvolvimento:

{A) do trabalho em equipe.
{B) da lideranga.

(C) da inteligéncia emocional,
(D) da cultura organizacional.
(E) da ética.

QUESTAO 35

Quando o projeto e o desenho do cargo séo realizados a
revelia da area de Recursos Humanos, é preciso
descrever e analisar os cargos para conhecer seu
contetido e suas especificagdes, a fim de administrar os
recursos humanos neles aplicados. Sobre a descrigdo e
analise de cargos, é correto afirmar que:

(A) a descrig8o de cargos especifica os requisitos que
esses cargos impdem ao seu ccupante.

(B} a descrigdo de cargos estad relacionada com seus
aspectos extrinsecos (exigéncias), ao passo que a
andlise estd relacionada com seus aspectos
intrinsecos (detalhamento).

{C) enquanto a descrigdo de cargos se preocupa com o
conteddo do cargo, a andlise estuda e determina
todos os requisitos qualificatives, responsabilidades
envolvidas e condigdes exigidas pelo cargo.

{D) a analise de cargos & um processo que consiste em
enumerar as tarefas ou atribuigdes que compdem um
cargo e que o tornam distinto dos demais cargos da
organizagao.

(E) a andlise de cargos é a composicio de todas as
atividades desempenhadas por um individuo, que
ocupa um lugar formal no organograma.
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QUESTAO 36

Quando a organizagaéc e a utilizagdo da documentagéo
tém por finalidade auxiliar e assessorar a Administragéo
Pdblica, atual e futura, pressupondo a coleta e a

classificagdo de documentos, como Leis, Leis
Complementares, Decretos, Tratados, Convénios,
Convengdes, Portarias, Resolugdes e demais atos

normativos proprios da Administragdo Federal, Estadual
ou Municipal, essa documentagéc € de natureza;

(A} comercial,
(B) cientifica.
{C) plblica.
(D} oficial.

(E) parlamentar.

QUESTAO 37
Segundo Chiavenato {2009), treinamento é:

{A) simplesmente uma despesa para a organizagao, que
ndo deve ser encarado, portanto, como um
investimento.

(B) um processo educacional focado no curto prazo e

aplicado de maneira sistematica e organizada.

0 processo educacional que prepara a pessoa nos

campos social, religioso, cultural, politico e

profissional, para ocupar um cargo na organizagao.

a educagdo gue prepara a pessoa para uma profisséo

em um determinado mercado de trabalho.

(E) o preparo da pessoa para exercer a funcdo de staff
dentro de uma organizagao.

(©

(D)

QUESTAO 38

Sistema de equipamento € a maneira como 0s
documentos sao colocados no mdvel arquivador. Assinale
a opgdo gue apresenta uma vantagem do sistema de
equipamento do tipo horizontal.

{A) Ocupa pouco espago.
{(B) Custo mais baixo.

{(C) A consulta exige o deslocamento de outros
documentos.
(D) As possibilidades de perda de documentos sdo

bastante reduzidas.
{E) H& necessidade de retirar todos os documentos para
arquivar ou retirar um documento.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAC 39

Segundo Mazulo e Liendo (2010), uma técnica especifica
que inciui a relagéo das atividades e o controle do seu
andamento ou os materiais necessarios para a execugéo
de determinada tarefa & denominada:

(A) check-up.
(B) check-in.
(C} check-out.
(D) checklist,
(E) follow-up.

QUESTAO 40

Segundo Medeiros e Hernandez (2009), a importancia dos
arquivos cresceu a medida que se desenvolveram os
conceitos sociais, econdmicos e culturais da humanidade.
Nesse contexto, a principal finalidade das referéncias
cruzadas é:

(A) informar as relages de parentesco entre servidores
referenciados nos arquivos.

(B} melhorar a organizagio do arquivo.

(C) informar a quem for consultar o arquivo que
determinado assunto ou nome esta arquivado em tal
pasta.

(D) tornar mais célere o processo de procura de
informagdes no arquivo.

(E) informar a autoria dos documentos arquivados.

QUESTAC 41

Assinale a opgao que apresenta, quanto & distribuicao de
frequéncia, uma tabela primitiva & uma tabela em rol,
respectivamente.

(A) {4,1,5,6,3}e {12573}

(B) {25,379 10} e {20, 16, 15, 13, 08}.
(C) {15.13,10,9,3} e {5,7,9,11,15}.

(D) {2,6,8,10,14} e {16,12,7,5,1}.

(E) {547,9,10} e {13,11,9,8,10}.

QUESTAO 42

Qual opgdo apresenta um poder que NAQO é inserido no
contexto dos poderes administrativos, os quais sdo
caracteristicos do Executivo e se prestam para o©
desempenho de suas atribuigbes proprias?

{A) hierarquico.
{B) politico.

{C) disciplinar.
(D) regulamentar.
{E) de policia.
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QUESTAO 43

Analise as afirmativas abaixo sobre situagfes que
implicam pris&o administrativa e assinale a opgéo correta.

I- PrisBo do estrangeiro ordenada pelo Ministro da

Justica, nos procedimentos de deportagdo e
expulsao.
- Prisao administrativa comum, que pode ser

decretada, até pelo prazo de trés meses, contra
remissos ou omissos em devolver dinheiro publico
apropriado ou desviado indevidamente.

lli- Pris@o civil do devedor de alimentos.

IV- Prisfo do falido que faltar com seus deveres.

V- Prisdo do depositario infiel, qualquer que seja a
modalidade do depésito.

) Apenas as afirmativas i e lll sdo verdadeiras.

Y Apenas as afirmativas ll e IV s80 verdadeiras.
{C) Apenas as afirmativas Il e VV sd0 verdadeiras.

) Apenas as afirmativas | e Il s8o verdadeiras.
(E} Apenas as afirmativas IV e V séo verdadeiras.

QUESTAO 44

Qual opgao apresenta aspectos que fundamentam a
Organizagdo Racional do Trabalho (CRT)?

(A) Andlise do trabalho e do estudo de tempos e
movimentos e Desenho de cargos e tarefas.

{B) Estudo da fadiga humana e Rotina de manutencgao.

{C) Somatodrio de eficiéncias individuais e Desenho de
cargos e tarefas,

(D) Condigdes ambientais de trabalho e Administragio
participativa.

(E) Rotina de manufengéo e Padronizagao.

QUESTAO 45

Se mal conduzido, indevidamente utilizado e aplicado a
situagdes inadequadas, o trabalho em equipe pode se
revelar contraproducente. Sendo assim, assinale a opcgéao
que NAO apresenta um dos possiveis aspectos negativos
do trabalho em equipe.

(A) Inibicdo do exercicio da pericia.

(B) Sentimento de identidade excessivo.

(C) Comprometimento de profissionalismo.

{D) Mencr chance de sucesso para agdes complexas.
(E) Redugio da ousadia em tomadas de deciséo.

Prova: Verde
SECRETARIADO

QUESTAO 46

De acordo com a Lei n° 7.377, de 30 de setembro de
1985, assinale a opgéo que apresenta apenas atribuicdes
do Técnico em Secretariado.

{A) Organizacdc e manutengdo dos
secretaria.

{B) Assisténcia e assessoramento direto a executivos.

{C) Registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas.

{D) Interpretacaoc e sintetizagio de textos e documentos.

(E) Planejamento, organizagéo e direcdo dos servigos de
secretaria.

arquivos de

QUESTAO 47
Leia o texto abaixo.

“Meu chefe tinha problemas particulares e se irritava, pois
ndo conseguia resolvé-los e ndo sabia separa-los do
ambiente profissional. Isso passou a refletir em mim. Ele
me humilhava e fazia grosserias. Como eu preciso
trabalhar, fui obrigada a ficar calada”.

Esse depoimento relata uma causa de estresse no
ambiente de trabalho: o assédio moral. Entre os fatores
causadores de estresse, segundo Fiorelli (2014), o
assédic morai é considerado um fator relacionado:

(A) ao exercicio da autoridade.
(B) as tarefas.

{C) as relagGes interpessoais.
(D) &s normas.

{E) aos processos.

QUESTAO 48

O Decreto 70.274, de 9 de margo de 1972 {rata sobre a
ordem geral de precedéncia, estipulando que a
precedéncia entre os Ministros de Estado, ainda que
interinos, é determinada:

(A) pelo tempo de exercicio na fun¢do de cada Ministro.

(B) pela idade, do mais velho para o mais novo.

(C) pelo poder discricionario de cada cerimonial.

(D) pela importancia politica atribuida pelo Chefe do
Executivo Federal.

(E) pelo critério histérico de criagdo do respectivo
Ministério.
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QUESTAO 49

A verificaglo, em certo espago de tempo, do consumo, em
valor monetario ou quantidade, dos itens de estoque, para
que eles possam ser classificados em ordem decrescente
de importancia, € chamada de:

(A) cobertura de estoques.

{B) Primeiro que Entra, Primeiro que Sai (PEPS).
(C) Ultimo que Entra, Primeiro que Sai (UEPS).
(D) redugdo de estoques.

(E) analise ABC.

QUESTAO 50

As Forcas Armadas, constituidas pela Marinha, pelo
Exército e pela Aeronautica, sdo instituigbes nacionais
permanentes € regulares, organizadas com base na
hierarquia e na disciplina. Nesse contexto, & correto
afirmar que:

(A} exerce a autoridade suprema sobre as Forgas
Ammadas o Ministro de Estado da Defesa.

(B) cabera habsas-corpus em relag&o a punigdes
disciplinares militares.

(C) ao militar s@o permitidas a sindicalizagdo e a greve.

(D) os eclesiasticos ficam isentos do servigo militar
obrigatério em tempo de guerra.

(E) o militar, enquanto em servico ativo, naoc pode estar
filiado a partidos politicos.

Prova: Verde
SECRETARIADO
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INSTRUCOES GERAIS AO CANDIDATO

Verifique se a prova recebida e a folha de respostas s&o da mesma cor (consta no rodapé de cada folha a cor correspondente) e se nao faltam questdes ou

paginas. Escreva e assine corretamente seu nome, cologue seu niimero de inscrigao e o digito verificador (DV) apenas nos locais indicados;

0 tempo para a realizagdo da prova seré de 4 (quatro) horas, incluindo o tempo necessario 4 redagéo e & marcagio das respostas na folha de respostas, e

nao sera prarrogado;

56 inicie a prova apds ser autorizado pelo Fiscal, interrompendo sua execugéo quando determinado;

A redaggo devera ser uma dissertacdo com ideias coerantes, claras e objetivas escritas em lingua portuguesa e em letra cursiva. Deverz ter, no minimo, 20

linhas continuas, considerando o recuo dos paragrafos, €, no méximo, 30 linhas;

Iniciada a prova, ndo havera mais esclarecimentos, O candidato somente podera deixar seu lugar, devidamente autorizado pelo Supervisor/Fiscal, para se

retirar definitivamente do recinto de prova ou, nos casos abaixo especificados, devidamenta acompanhado por militar designado para esse fim:

- atendimento médico por pessoal designado pela MB;

- fazer uso de banheiro; e

- casos de forga maior, comprovados pela supervisdo do certame, sem que acontega saida da area circunscrita para a realizagao da prova.

Em nenhum dos casos havera prorrogagdo do tempo destinado & realizag#o da prova, em caso de retirada definitiva do recinto de prova, esta sera corrigida até

onde fol solucionada;

Use caneta esferogréfica preta ou azul para preencher a folha de respostas;

Confira nas folhas de questdes as respostas que vocé assinalou como corretas antes de marcé-las na folha de respostas. Cuidado para ngo marcar duas

opgdes para uma mesma questéo na folha de respostas {a questao sera perdida);

Para rascunho, use os espagos disponivels nas folhas de questdes, mas so sergo corrigidas as respostas marcadas na fotha de respostas;

O tempo minimo de permanéncia dos candidatos no recinto de aplicagso de provas & de 2 {duas) horas.

Serd eliminado sumariamente do processo seletivo/concurso e suas pravas nao serio levadas em consideragio, o candidato que;

a)  der ou receber auxilio para a execugao da Prova escrita objetiva de conhecimentos profissionais e da Redagio;

b) utilizar-se de qualquer material n&o auterizado;

¢) desrespeitar qualquer prescrigo relativa a execugao da Prova e da Redagso;

d) escrever o nome ou introduzir marcas identificadoras noutro lugar que nao o determinado para esse fim;

e)  cometer ato grave de indiscipling; e

f)  comparecer ao local de realizagéo da Prova escrita objetiva de conhecimentos profissionais e da Redag#o apds ¢ horario previsto para o fechamento dos

portges.

InstrugOes para o preenchimento da folha de respostas:

a) use caneta esferografica azu! ou preta;

b) escreva seu nome em letra de forma no local indicado;

¢) assine seu nome no local indicado;

d) no campo inscrigéo DV, escreva seu nimero de inscrigio nos retangulos, da esquerda para a direita, um digito em cada reténgulo. Escreva o digito
correspondente ao DV no lltimo reténgulo. Apds, cubra fodo o ¢irculo correspondente a cada numero. N&o amasse, dobre ou rasgue a folha de respostas,
sob pena de ser rejeitada pelo equipamento de leitura ética que a corrigirg; e

g)  s0 sera permitida a troca de folha de respostas até o inlclo da prova, por motivo de erro no preenchimento nos campos nome, assinatura e ndmero de

inscrigao, sendo de inteira responsabitidade do candidato qualquer erre ou rasura na referida folha de respostas, apbs a inicio da prova,
Procure preencher a folha com atengao de acordo com o exemplo abaixo:

Nome: ROBERTO SILVA

PRiretoria de Assinatura: RO[B'tO S | IVa

Ensino da Marinha

[ Esesem e v ] -
Niio rasura esta folha.
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13 - N&o seré permitido levar a prova aps sua realizago. O candidato esta autorizado a transcrever suas respostas, dentro do horério destinado 4 solugéo da prova,

utilizando o modelo impresso no fim destas instrugdes, para posterior conferéncia com o gabarito que seré divulgado. E proibida a ufilizagao de qualquer outro
tipo de papel para anotago do gabarite,

ANOTE SEU GABARITO PROVA DE COR
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