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TECNICO EM SECRETARIADO




1)

4)

Prova

0 passo seguinte & descrigdo de cargos, responsavel por
estudar e determinar todos og requisitos qualitativos, as
regponsabilidades envolvidas e as condi¢des exigidas pelo
cargo para o seu adequado desempenho, é&:

(A) a maximizacgdo de cargo.
(B) o incentivo de cargo.
{C) o desenho de cargo.

(D) a heterodoxia de cargo.
(E) a andlise de cargos.

0 conjunto de principios e diretrizes que refletem a
orientacdc e a filosofia da organizagdo no gue tange aos
assuntos de remuneracio de seus colaboradores & reconhecido
como politica

(A) de investimentos.
(B} de racionamento.
(C) social.

(D} salarial.

(B} operacioconal.

0 indicador que mede guantas vezes, por unidade de tempo, ©
estoque ge renovou, e gque & calculado pela divisic do wvalor
consumide no pericdo sobre o valor do estoque médio no
periodo, & denominado

inventirio fisico.
nivel de servigo.

giro de estoques.
cobertura de estoques.
localizagdo de estogues.

(
(
(
(
(

CICKONCES

Qual é a Era iniciada por wvolta de 1990 até a época
atual, cuja caracteristica principal sdo as mudangas, que
ge tornaram rapidag, imprevistas, lnesperadas?

Informagio.

Industrializac¢do cléssica.
Industrializagdo neocléassica.
Comercializagdo. '
Legislagédo.

(
(
(
(
(

BT 0w
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5) Em
de

relagio a Profissio "Técnica em Secretariado",
acordo com o Cddige de Etica Profissional & VEDADO aos

profissionais secretarios:

(A) manter entre si a solidariedade e o intercambico, como
forma de fortalecimento da categoria.

(B) abster-se de dar sua Opinifoc, quando solicitado.

() estabelecer um c¢lima de respeito a hierarquia com lide-
ranga e competéncia.

(D) estabelecer e manter um clima profissgional cortés, no
ambiente de trabalho e outro no lar.

(E) ser, em fungBo do seu espirito de solidariedade, coni-
vente com erro, contravengdo penal ou infragdo a este
coédigo de Etica.

6) As equipes de produgdo aumentam a eficiéncia e a eficacia
quando

(A) as dificuldades s3o encaradas como desafios a serem so-
lucionados por toda a eguipe.

(B) os resultados do trabalho e os eventuais reconhecimen-
tos sdoc percebidos como coletivos.

(C) todos os integrantes manifestam comprometimento em rela-
¢80 as metas de produgdo estabelecidas.

(D) todos os integrantes partilham as mesmas percepgdes de
visdo, missdo, objetivos, metas e prioridades para a
gsolugio de problemas, facilitando o estabelecimento de
critérios uniformes e consensuais.

(B) a vis3o sistémica do negdcio e os objetivos do processo
ao qual o projeto se refere encontram-se muito bem com-
preendidos e compartilhados por todos.

7) 0 presidencialismo, adotado no Brasil como sistema de
governo, confia ao Chefe do Poder BExecutivo, além da

representacgdo do Estade e do governo, a Chefia

{A
(B
{C
(D
(E)

)
)
)
)

Prova

Profissido

da Administragdo POblica.

do Judiciadrio.

do Legislativo.

do Congresso Nacional.

do Supremo Tribunal Federal.
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8} Considerando-gse as abordagensg Classica e Humanistica da
Administracio, coloque F (falso) ou V (verdadeiro) nas
afirmativas abaixo, assginalando a seguir a op¢do correta.

() A Teoria Cléassica ndo se preocupou com a lideranga e
guas implicac¢des.

( ) A Teoria dasg Relag¢des Humanasg constatou a influéncia da
Lideranca sobre o comportamento das pessoas.

{ )} A Experiéncia de Hawthorne teve o mérito de demonstrar a

exigténcia de lideres informais.

A Teoria Clasgica ndo enfatizou a autoridade formal.

Ambas as Teoriasg, Classgica e das Relagdes Humanas, cons-

tataram a exiligténcia da Lideranga como um processco gue

independia da situagdo.

—
—

(A) (F) (v} (F) (V) (V)
(B) (F) (F} (V) (V) (F)
{(C) (V) (v} (F) (F) (V)
(D) (V) (V) (v) (F) (F)
(B) (F) (V} (V) (V) (F)
9) Assinale a opgdo gque NAO apresenta um dos fatores que a

Ergologia do objeto se propde a estudar.

estudo de tempos no trabalho.
posgsigdo do trabalhador no trabalho.
iluminacdo do trabalho.

assento do trabalhador.

pogto do trabalhador.

HOAQW®
oCowPoO

10) Em relag8oc &s Técnicag de Secretariado e de Arguivistica,
com o passar do tempo, os arguivos ficam sobrecarregados
de papéisg, dificultande o trabalho e, na maioria dos casos,
a tendéncia é adquirir mdéveis novos. Como & denominada a
operacdo que visa separar os documentos gque ainda estdo
em uso, ou g30 bastante consultados, daqueles que perderam
sua utilidade pratica, wmas ndo seu valor?

{A) Transferéncia.

{B) Referéncia cruzada.

(C) Inativagao de Arquivo.

(D} Arguive morto.

(E) Arguivo de prosseguimento.
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11) Qual é o recurso organizacional que corresponde ao Gnico
recursgo Vvivo e dinémico da organizagao e gue decide e
manipula os demais?

12) De

Financeiro.

Fisico ou material.
Humano.
Mercadoldgico.
Adminigtrativo.

acordo com o Decreto n°® 70.274, de 9 de margo de 1972,

vooA . ' . . - I .
nag cerimbnias oficiais, de caradter Federal na Capital da
Repiblica, qual & a ordem de procedéncia das autoridades da
Marinha, dentro da hierarguia militar?

(A)

(B)

Almirantes-de~Egquadra, Vice-Almirantes e Contra-Almi-
rantes.
Almirantes-de-Esquadra, Contra-Almirantes e Vice-Almi-
rantes.
Vice-Almirantes, Contra-Almirantes e Almirantes-de-Es-
guadra.
Vice-Almirantes, Almirantes-de-Esgquadra e Contra-Almi-
rantes.
Contra-2Almirantes, Almirantes-de-Esquadra e Vice-Almi-
rantes.

13) Qual & a etapa do processo de melhoria da qualidade em que a
equipe propde a melhoria e cabe a direcgdo assegurar sua im-
plementagdo?

HONw»

Prova

Profissio

Identificacgdo dos benchmarks.
Anédlise do método atual.
Implementagdo das melhorias.
Estudo piloto da melhoria.
Escolha de uma &rea de melhoria.
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14) Uma das caracteristicas da Teoria Cléassica fol a demasiada
énfase dada & estrutura, ou seja, & organizagdo formal. Em
relacdo & organizagdo formal e seus aspectos, & correto
afirmar que:

{A) o8 autores cléssicog regtringiram-se aos aspectos for-
maig da organizagdo, tais como: divisdo do trabalho, es-
pecializag¢do, hierarquia, considerando a delegagéo da
autoridade, a supervisdo da responsabilidade e o plane-
jamento estratégico.

{B) o8 aspectos formais foram abordados pelos autores
classicos em termos normativos e prescritivos, em fungéo
dos interesses da organizag¢do e no sentido de alcancgar a
madxima eficiéncia.

(C) a organizagdo formal compde-se de camadas hierdrquicas,
estabelecidasg pelo organograma, com &énfase na Lideranca
Informal.

(D) A organizagio formal compreende estrutura organizacio-
nal, diretrizes e delegagdo da responsabilidade.

(E) A estrutura organizacional & um meio de gque se serve a
organizacdo para atingir eficientemente seus objetivos,
os aspectog disciplinares sdo relevados pela maxima efe-
tividade.

15) "E uma profissional importante que deve representar o
executive com eficiéncia e eficdcia. Seu trabalho consiste
em aliviar o executivo de atividades roiineiras, de modo que
ele possa dedicar-se as regponsabilidades especificas de seu
trabalho."”

O trecho acima descreve atributos de gual profissional?

(A) Chefe.

(B) Encarregada.

(C) Becretéaria.

(D) Recepcionista.

(E) Motorista.

16} A Administracgdo Direta corresponde & atuagdo direta pelo
propric Estado por suas entidades estatais,gue s&o:

(3) Uni3o, Estados-Membros, Municipicos e Distrito Federal.

(B) Executivo, Legislativo e Judiciédrio.

() Tribunal de Contas da Unifo e Org3os de Controle Interno
dos Estados-Membros.

(D) Marinha, Exército e Forga Aérea Brasileira.

(E) Territdrios e Agéncias Reguladoras.
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17} Assinale a opgdoc gque apresenta uma vantagem do trabalho em

equipe.

(A) Inibicido do exercicio da pericia.

(B) Reducdo de ansiedade nas situagdes de incerteza.
(C) Redugdo da supervisdo excessiva.

(D) Sentimento de identidade excessivo.

(E) Radicaliza¢do em torno de decisdes tomadas.

18) No ramo da Estatistica, o subconiunto finito de uma
populacgdo denomina-se:

(A} amostragem.

(B} variavel.

{C) moda.

(D) média.

(E) populagdo restritiva.

19) 0O cédigo de ética da profiss8o de secretério estabelece
que a Ssecretéria e o gecretdrio, no exercicio de sua
profissdo, devem guardar absoluto sigilo sobre assuntos e
documentos Jque lhe sdo confiados e €& vedado ao
profissional assinar documentos gue possam resultar no
comprometimento da dignidade profissional da categoria.

O trecho acima refere-se

(A) azos deveres fundamentais.

(B) &s relacdes entre profissionais secretérios.
(C) &s relacgdes com a empresa.

(D) ao sigiloc profissional.

(E)

[

ds relacBes com ag entidades da categoria.

23]

20) A enumeracdo de tarefas ou atribuig¢des que compdem um cargo
e que o torna distinto de todog os demais cargos existentes
na organizagdo.

0 trecho acima refere-se

ao ragcunho de cargo.
degcrigdo de cargo.
minimizagio de cargo.
abgorvigdo de cargo.
mecinica de cargo.

HOnwWr

Qs Qw Qur Doy
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21) A fase de coleta, organizag¢do e descrigdo dos dados, bem
como a fase de andlise e interpretagdo desses dados, ficam a
cargo, respectivamente, da estatistica:

individual e analitica.
analitica e enfatica.
degecritiva e indutiva.
indutiva e descritiva.
descritiva e analitica.

HOQAE R

22) Qual é a fase do processo de documentagdo que deve seguir

uma orientacdo tebrica e, ao mesmo tempo, antecipar sua uti-
lidade pratica?

(A) Classificacgdo.
{B) Leitura.

(C) Normalizacio.
(D} Natureza.

(E) Recolhimento.

23) A Lideranga pode ser definida como "influéncia interpessoal
numa situacdo, por intermédio do processo de comunicagao,
para que seja atingida uma meta, ou metas especificadas". Em
relacio & Liderancga, verifica-se a import8ncia de tr&s ele-

mentos:

(A) ponderacdo, adequagio e benevoléncia.

(B) ponderacgdo, organizagio e capacidade de planejamento.
(C) capacidade de memorizagdo, raciocinioc e seguranga.

(D) habilidade, homogeneidade do grupo e situagdo organiza-

cional,
(E) lider, seguidor e situagdo.

24} Um sistema de atividades conscientemente coordenadas de duas
ou mais pessoag & denominado:

(A} Unizo.
(B} Organizacgdo.
C} Legalizagdo.

(
(D} Poder.
(E} Tarefa.
Prova : Amarela Concurso : CP-CAPR/12
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25)

26)

27)

28)

Prova
Profi

No Campo das Teorias e Sistemas utilizados pela Psicologia,
aplicada & Administra¢do, Que termo tem sido utilizado para
o estudo das relagdes inter e intra-pessocais?

Profigsiogratia.

Comportamento Organizacional.
Ergclogia.

Degenvolvimento Organizacional.
Relacdes Humanas.

Hoaw®

Qual €& o tipo egpecial de grupo em dgue, entre outros
atributos, evidencia-se elevada interdependéncia na execugio
das atividades?

Coletivo.
Conjunto.
Aglomerado.
Clagse.
Equipe.

R

Qual é o conjunto de técnicas cujo objetivo primordial & a
produgdo, sistematizagdo, distribuic¢do e utilizagdc de
documentos?

Arquivamento em fichas.
Documentagio.
Profigsiografia.
Cadastramento.
Normatizac¢do de rotinas.

EEREE

Assinale a opglo que contém as seis variidveis que provoca-
ram, a seu tempo, uma diferente Teoria Administrativa,
marcando um gradative passo no desenvolvimento da Teoria
Geral da Administracfo (TGA). Cada Teoria Administrativa
privilegia ou enfatiza uma ou mails dessas seis variaveis.

(A) Leitura, tempo, dinheirc, tecnologia, capacitagado e
indicadores de desempenho.

(B) Organizacdo, meic-ambiente, digressfo, tomada de deci-
gao, capacitagic e tempo.

(C) Tarefas, estrutura, pessoas, amblente, tecnologia e com-
petitividade.

(D) Tarefas, comunicag¢do, recursos, tecnologia, capacitagéo
e tomada de decisao.

(B} Tomada de decisio, recursog, indicadores de desempenho,
armazenamento, contrcle de estoque e distribuigdo.

Amarela Concurso : CP-CAP/12
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29)

30)

31)

32)

Prova
Profi

De acordo com as Técnicas de Secretariado e com a Asso-
ciacfo Brasileira de Normas Técnicas {ABNT)}, qual & a té-
cnica de documentagdc gue procura racionalizar a produgao,
organizagdo e difusdo das informagdes que se encontram nos
varios documentos?

Argquivamento em fichas.
Normatizagdo.

Arguivos de prosseguimento.
Normalizagdo.
Clasgsificagdo.

58888

Conforme Decreto n°70.274, de 9 de marco de 1972, nas ceri-
ménias oficiais, nos Estados da Unido, com a presenga de au-
toridades federais, que autoridade estd apds o Vice-Presi-
dente da Replblica e antes dos Cardeails na ordem de proce-
déncia?

{(A) Ministros de Egtado.

(B) Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas.

(C) Ministros do Superior Tribunal Militar.

(D) Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Repiblica.

{E) Governador do Estado da Unido, em gue se processa a
cerimdnia.

Dentre as atividades praticadas pelos txés Poderes

(Executivo, Legislativo e Judiciario), € INCORRETC afirmar
que praticam atos administrativos e exercem fungdo adminis-
trativa quando

(A) admitem pessoal.

{(B) legisliam.

{C) contratam terceiros.

(D) realizam procedimentos licitatdrios.

(E) nomeiam gervidores para cargos especificos.

Em relacdc as Técnicas de Secretariado, & procedimento
INDESEJAVEL numa secretdria:

(A) atualizacdo profissiocnal.

(B) ficar de bracgos cruzados guando termina tudo o que deve-
ria fazer ou manifestar &nsgia pelo término do expedien-
te. '

(C) bom senso nog julgamentos.

(D) visdo de todo o trabalho.

(E) cuidado e esmero com © dque faz.

Amarela Concurso : CP-CAP/12
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33)

34)

35)

36)

Prova

Harrington Emergon (1853-1931) foi wum engenheiro que
gsimplificou os métodos de trabalho, sendo-lhe atribuido o
gue ficou conhecido como "Principios da eficiéncia de
Emerson”. Em relacido aos principios da Administragdo
Cientifica, assinale a opgdo que NAO apresenta um dos prin-
cipios de rendimento preconizados por Emerson.

) Manter disciplina.
(B) Manter registros precisgos, imediatos e adequados.
) Estabelecer o predominio do bom senso.
) Impor honesgstidade nos acordos, ou seja, justiga social
no trabalho.
(E) Estabelecer normas varidveis.

0 dever de a Administragdo atuar com economicidade,
produtividade, otimizando seus resultados e reduzindo custos
operacionais, estd relacionado ao Principio da

(A) Impegscalidade.

(B) Moralidade administrativa.
(C) Legalidade.

(D) Publicidade.

(B} Eficiéncia.

~ * el 3 ] ] —~
Em relacdoc a documentac¢do, gual o sistema de classificagao,
maig simples e mais utilizado, em que os documentos podem

ger ordenados por nome, assunto, origem, destinc ou por
local?

(A) Alfabético.

(B} Numérico.

(C) Assunto em ordem de codificacgdo.
(D) Cronoldgico.

(E) Destino em ordem de codificagdo.

A qual aspecto do comportamento refere-se a predisposigio
para reagir pogitiva ou negativamente com relagdo a
pesgsoag, objetos, conceitos ou situagdes?

(A) Motivagdo.

(B) Satisfacgdo de necessidade.
(C) Frustragdo.

(D) Atitude.

(E) Comportamento defensivo.

Amarela Concurso : CP-CAPR/12
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37) Que fator afeta o funcionamentoc dasg equipes, modifica a
natureza das relacdes interpesscais, gualitativa e guantita-
tivamente, e provoca a migra¢do da interdependéncia do tipo
mecinico-operativo para o virtual, em dgue as trocas pro-
cegsgam-se no dominio de registrog eletromagnéticog e ideias?

{A) Formalismo.
(B) Qualificacdo das pessoas.
(C) Técnicas de trabalho em eguipe.
{D) Tecnologia.
{E) Condigdes ambientais.
38) Como €& denominado o conjunto de fungbes (conjunto de

tarefas e atribuig¢des) com uma posigao definida na
estrutura organizacional, ou seja, no organograma?

Fungao.
Tarefa.
Atribuigdo.
Cargo.
Migsdo.

WUOEE

(
(
(
(
(

39} Dentre os principios gque norteiam a Administragio, o mais
importante, e do gqual decorrem os demals, & o principioc da

(A) Impessoalidade.

(B) Moralidade administrativa.
(C) Legalidade.

(D) Publicidade.

(B} Eficiéncia.

Prova : Amarela Concurso : CP-CAP/12
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40)

Congiderando as Leis que
fissdo de Secretidrio (Lei N° 7.377, de 3CS8ET1985, e Lei N°
9.261, de 10JAN1996), cologque F {falso) ou V (verdadeiro)
nas afirmativas abaixo que tratam das atribuicges do técnico
em secretariado, assinalando, a seguir, a oOpgao gque apresen-
ta a sequéncia correta.

digpdem sobre o Exercicio da Pro-

Interpretagdo e sintetizagdo de textos e documentos.
Organizag8o e manutengdo dos arquivos da Secretaria.
Redacdo de textos profissionais especializados.
Execuglo de servigos tipicos de escritério, tais como:
recepgdo, registro de compromissos, informagbes e aten-
dimento telefdnico.

R B Sy

() Classificacg8o, registro e distribuigdo de correspondén-
cla.

(A) (F) (V) (F) (V) (V)

(BY (F) (F} (V) (V) (F)

(C) (V) (F) (F) (V) (F)

(D) (V) (V) (V) (F) (V)

(B) (F) (V) (V) (F) (F)

41} Assinale a opgdo .gue representa uma concepgio da
natureza humana integrante da Teoria X (tradicional),
concebida por Douglas McGregor.

(A) As pessoasg, em geral, preferem dirigir a serem dirigi-
das.

(B) Os seres humanos ndo gostam do trabalho e o evitardo,
gempre gue puderem.

(C} As pessoas médias tém muita ambigZo.

(D) As pessoas preocupam-se, acima de tudo, com a seguranga
alheia.

(E} As pessoas, em geral, procuram receber responsabilida-
des.

42) Que técnica de gerenciamento da qualidade total ocorre
guando uma operag¢doc 1interna da organizagdo & transferida
para outra organizagdo, capaz de fazé-la melhor e mais bara-
to?

(A) Redugdo do tempo do ciclo de produgio.

{B) Enxugamento.

{(C) satisfagdo do cliente.

(D) Terceirizacdo.

(E) Garantia da qualidade.
Prova Amarela Concurso CP-CAP/12
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43) A ergonomia, que trata da adaptagdo do trabalho ao homemn,
numa abordagem multidisciplinar, reline profissionais de
diferentes Areas {(Engenheiros, Fisicos e Fisioldgos,
Médicos e Psicdlogos). Para aproveitar os recursos humanos,
sob o prisma da ergonomia, os Psicdlogos:

(A) estudam o comportamento do homem no trabalho.

(B) pesquisam a higiene do trabalho, isto &, a prevengdo de
acidentes e a protec¢do da satde, bem como criam condi-
c¢deg para isso.

(C) orientam-se por uma perspectiva de avaliagdo de desem-
penho, através de indicadores do desempenho da tarefa.

(D) estudam o homem em atividade para entender o seu desem-
penho fisico e fisioldgico.

(E) egtudam e tratam da adaptagdo do homem ao trabalho,
orientando-se pelo Mapeamento de Competéncias.

44) Em relacdo aos atributos da Secretéria, sdo consideradas
gqualidades indispenséveis, EXCETO:

{A) habilidade para tomar decisdes corretas.

{BR) ponderacio diante de situagdes complexas.

{C) capacidade de planejamento.

(D) capacidade de memorizagdo.

{B) discricéo.

45) "Deve ger adequado para evitar problemas como reflexo
excessivo, gue pode causar cangsago, sonolé&ncia e,
consequentemente, resultar em improdutividade".

0O texto acima se refere 3 qual recursc material utiliizado

para melhorar a organizagdo do local de trabalho?

(A) Iluminacgdo.

(B) Organizacgio.

(C) Mobiliario.

(D) Controle de estoque.

(E) Posicgdo da mesa de trabalho.

Prova : Amarela Concurso : CP-CAP/12
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46) Leia o trecho a seguir.

*A cada
Jamais
Em relagdo as

pegsoa deve-se atribuir autoridade correspondente.
uma pessoa deverad receber ordens de varios gerentes!
Técnicas de Organizagdo de Trabalho, & qual

principio bésico corresponde o trecho acima?

CERCE

Agseggoria.
Supervisao.
Autoridade.
Subordinagéo.
Submisgdo.

47) Correlacione as categoriag referentes & organizagdo adminis-
trativa brasileira as suas definigdes e assinale, a seguir, a
opcdo que apresenta a seguéncia correta.

I - Administrag¢8o Direta (

CATEGORIAS

IT - Administragdoc Indireta

I1I-

HOaw»

Prova
Profissio

Paraestatal

Amarela

TECNICO DE SECRETARIADO
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DEFINICOES

Entidade com fungdesg
cificas, como: autarquiag,
agéncias, fundagdes, entida-
des empresariais e congdrci-
og plblicos.
Corresponde aos
integram a
Unido, dos
do Distrito
Municipios.
Corregponde aosg Orgdcs que
integram somente a estrutura
dos territdrios nacionais.
N&o pertence a Administra-
¢do PGblica, mas atua Jjunto
a ela, desenvolvendo ativi-
dades sociais relevantes.

egpe-

6rgdos que

egtrutura da
Estadosg-Membros,
Federal e dog

Concurso CP-CAP/12



48) Tem como objeto de estudo o levantamento da personalidade
profissional do homem e suas relagdes com o dinamismo prd-
prio (as distintas modalidades de trabalho}. De outro lado,
tem o estudo objetivo e abstrato das formas de atividade re-
presentadas pelas profissdes e dos fatores psicofisioldgicos
que condicionam o rendimento das pessoas a elas.

O trecho acima refere-se a que objeto de egtudo utilizado
pela Pgicologia aplicada & administragao?

(A} Psicotécnica.

(B} Ergologia.

(C} Profissiografia.

(D} Profissiologia.

(E) Comportamento Organizacional.

49) Em relacdo ao Trabalho em Equipe, entende-se que a Coesdo
unifica e fortalece o grupo. O grupo se torna mals coeso,
guando:

(A) ndo é ameagado. )

(B} tem pegqueno nGmerc de componentes.

(C} ndo estd isolado de outros grupos.

(D) os componentes nioc tém interesses comuns bem definidos.
(E) o supervigor ndo utiliza recursos de din@mica de grupo.

50) © pessoal empregadc pela organizagd@o (tangivel) e seus
conhecimentos, habilidades e competéncias (intangiveis)
compdem o ativo organizacional
{A} legal.

(B} de marketing.
(C) de operagdes.
(D) financeiro.
(E} humano.
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