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NAO ESTA AUTORIZADA A UTILIZACAO DE
MATERIAL EXTRA

TECNICO EM SECRETARIADO




1) Segundo o Cédigo de Defesa do Consumidor, como podem sger
definidas as pessocas ou empresas gue compram ou utilizam
produtos ou servigos para uso proprio?

(&) Fornecedores.
(B) Atacadistas.
(C) Produtored.
(D) Prestadores de servigos.
(BE) Consumidores.
2) Todos os itens que ja& foram despachados de uma unidade

fabril para outra, normalmente unidades da mesma empresa, €
que ainda n3o chegaram ao seu destino final, sdo dencminadas
estogues

{A) de materiais.

{(B) de oportunidade.

{C) em trinsito.

(D) em consignagdo.

(E) de produtos acabados.

3) De acordo com o gque dispde o Direito Administrativo, toda
manifestacdo de vontade que tenha por finalidade adquirir,
resguardar, transferir, modificar ou extinguir direitos &
denominada:

(A} ato administrativo.

(B) fato juridico.

(C) ato juridico.

{(h) fato administrativo.

(B) atividade administrativa.

4) Assinale a opg¢d3o que apresenta um dos meios de controlar e
medir os resultadog da politica de RH desenvolvida pela
organizagdo.

(A} Entrevista de desligamento.
(B} Rotatividade da mao de obra.
{C) TURN OVER.

(D) Selecgéo.

{E) Recrutamento.
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5)

7)

Prova

Em que estilo de lideranga o lider centraliza as decisdes e
impSe suas ordens ao grupo?

(A} Autocratica.
(B) Democratica.
{(C) Liberal.

(D) LAISSEZ FAIRE.
{(E) Comunitéria.

Conforme prescrito no Manual de Redagdo da Presidéncia da
Repiblica, s8o principiocs pelos guais se caracteriza a
maneira pela qual o Poder PUblico redige atos normativos e
comunicagdes:

(A) legalidade, clareza, formalidade, uniformidade e uso de
padrdc formal de linguagem.

impessoalidade, clareza, concisdo e publicidade.
impessoalidade, legalidade, clareza e moralidade.
impessoalidade, formalidade, clareza e publicidade.
impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de
linguagem formal.

HoaQw

0 gistema de arguivamento €& um conjiunto de principios
interligados, que orienta o que deve ser feito para atingir
um fim especifico. Assinale a opgdo gue contém os sistemas
de argquivamento existentes.

(A) Horizontal, vertical e lateral.

{B) Horizontal, vertical e frontal.

(C) Definitivo, transitdério e intermediidrio.
(D) Direto, semidireto e indireto.

(E) Direto, indireto e semi-indireto.

Arquivos pablicos s3o conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por ©Orgios governamentais, em nivel federal,
estadual e municipal. Assinale a opg¢do dque apresenta as
espécies de arquivos plblicos existentes.

Correntes, temporirios e permanentes.
Determinados, indeterminados e definitivos.
Definitivos, transitériog e intermediirios.
Definitivos, transitdérios e de rotina.
Egsenciais, sigiloscs e ostensivos.

HOQw>
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9) Como é denominada a maneira pela qual a organizagdo recebe
ogs novos escolhidos e o8 integra & sua cultura, ao seu
contexto, ao seu sistema, para que possam comportar-se de
maneira adequada as expectativas da organizagdo?

() Socializagdo organizaciocnal.
(B} Treinamento.

{(C) Desenvolvimento.

(D) Recepgdo organizacional.

{E) Motiwvacgdo.

10) Como é denominadeo o conjunto de atribuicgdes e resgponsabili-
dades cometidas a um agente plblico, criado por ato adminis-
trative, com denominacgdo prdpria e inconfundivel com relagado
a outro, para ger titularizado por um {nico agente?

(A} Servico pablico.

(B} Cargo publico.

(C) Servigo administrativo.
(D) Cargo administrativo.
(E) Servigo funcional.

11) Assinale a opgdo que apresenta o conjunto composto por todas
as atividades, que podem ser englobadas em um todo unifica-
do, desempenhadas por uma pessca gue ocupa uma posigdo for-
mal no organcgrama de uma organizagio?

(&) cargo.
(B) tarefa.
(C) atribuicgdo.
(D) funcdo.
(B} chefia.

12) O setor primiric, um dos trés setores basicos em que se

divide a economia, compreende:

(A) a indlstria e toda a gorte de transformagdo de bens.

(B) os servigos, como: atividades de transportes, comunica-
¢des e ensino.

(C) os servicos, como: comércio e atividades financeiras.

(D) a agricultura, a pecudria e a exploragdoc de recursos
naturais, como: minerais, vegetais e animais.

(E) a atividade médica e hospitalar.
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13) Como se denomina o processo educacional focado no curto
prazo e aplicado de maneira sistemitica e organizada através
do gqual asg pessocas aprendem conhecimentos, habilidades e
competéncias em fungdo de objetivos definidos?
(A) Curso admissional.
{B) Treinamento.
(C) Desenvolvimento.
(D) Aula organizacional.
(E) Recrutamento.
14) Observacdo direta, questionadrio, entrevista direta e métodos
mistos s8o os métodos mais utilizados para:
(A) descricido e andlise de cargos.
(B) verificag8o de experiéncia anterior.
(C) discriminacdo de fungdes.
{D) normatizacdo do cargo.
(E) observagdo direta.
15) Como é denominado o© instrumento pelo qual Ministros ou
outras autoridades expedem instrugdes sobre a organizagdo e
o funcionamento de servigo, e praticam outros atos de sua
competéncia?
(A) Exposicdo de motivos.
{(B) Portaria.
(C) Apostila.
(D) Memorando.
(B) Aviso.
16) Como é denominada a diferenca entre o valor maximo e o valor
minimoc da amostra?
() Ponto médio de uma classe.
(B) Amplitude total da distribuigdo.
(C) Limite de classe.
(D) Amplitude amostral.
(E) Freguéncia simples.
Prova : Amarela Concurso : PS-CAP/10
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17) De

acordo com o Manual de Redag8o da Presidéncia da

Repiiblica, das op¢des abaixo, qual & a Gnica que apresenta
pronomes de tratamento utilizados em redagdes oficiais?

(
(
(
(
(

Mg Qo

18) De

Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria.

Excelentissimo Senhor e Senhor.

Excelentissimo Senhor e Ilustrissimo Senhor.

Vossa Exceléncia e Ilustrissimoe Senhor.
Excelentissimo Senhor, Ilustrigssimo Senhor e Senhor.

acordo com Chiavenato, assinale a opgdo que se refere

aquilo que a organizagdo quer ser no futuro?

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

Visdo organizacional.

Missao.

Objetivo estratégico.

Atingimento de metas organizacionais.
Estratégia.

19) Segundo Frederick Winslow Taylor, <c¢itado por Chiavenato

{2003), a geréncia deve segulr quatro principios a saber:
(A) planejamento, preparo, controle e execugdo.

(B) previsdo, organizagdo, coordenagdo e controle.

(C) planejamento, organizagdo, comando e controle.

(D) previsdo, preparo, organizagioc e execugdo.

(E) planejamento, comando, controle e execugao.

20) Ao

tranferir atividades nd3o egsenciais a fornecedores que

possam fazé-las melhor e mais barato, realiza-se:

HOQowW®

a reengenharia.
o downzisizing.
a terceirizacgdo.
a empreitada.

a meiagdo.

21) Como s3o denominados os experimentos ou fendmenos aleatdrios
que, mesmo repetidos varias vezes sob condigdes semelhantes,
apregsentam resultados imprevisiveis?

(R)
(B)
(C)
(D)
(E)

Prova

Profisgsdo

Pontos amostrais.
Experimentos aleatdrios.
BEventos.

Probabilidades.

Bventos certos.

Amarela Concurso : PS-CAP/10
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22) O conjunto de principios basicos que visa disciplinar e
regular og costumes, a moral e a conduta das pessoas & deno-
minado
(A) comportamento humano.

(B ética.

(C) conduta pessoal.
(D} wvalor moral.

(E) civismo.

23) Dentro da empresa, os grupos informais constituem a

(A) organizag¢8o humana da empresa.
(B) face informal da empresa.
(C) relagdo humana da empresa.
(D) meta a ser atingida.
(E) maioria informal.
24) Dentre as opgdes abaixo, gual escola segue a linha criada
por Fayol?
(A) Universalista ou Operacional.
{B) Do comportamento.
{C) Empirica.
(D) Matemética.
(E) Sociolégica.

25) Dentre as 3 dimengdes da Logistica, a Dimensido de atividades

se
(A)
(B)

(C)
(D)

(E)

Prova

caracteriza por:

suprimentos, transformacgio, distribuigio e servigo do
cliente.

gestdo de fluxos, tomada de decisdo,gegtdo de recursos e
modeloc organizacional.

procegso operacional,digtribuigdo e servigo do cliente.
processo operacional, administrativo, de gerenciamento e
de engenharia.

suprimentos, transformagdo e gestdo de fluxos.
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26)

27)

28)

29)

Prova

De acordo com o que dispde o Direito Administrativo, todo
meio sumdrio de investigag8o, observando-se os principios do
contraditério e da ampla defesa, destinado & apuragdo
preliminar de fatos e ensejando, gquando © caso, a
instauracdo do processo administrativo disciplinar, denomi-
na-se:

processo administrativo.
sindicéncia.

investigagdo administrativa.
ingquéritc administrativo.
investigagdo.

EEREE

Og estoques de seguranga sdo estabelecidos quando o consumo
for

(A) invaridvel e o tempo de atendimento indeterminado.
(B} varidvel e o tempo de atendimento constante.

(C) constante e a demanda em agcensdo.

(D) constante e a demanda em declinio.

(E) constante e a demanda constante.

E correto afirmar que a Andlise Organizacional

(A) tem por finalidade adaptar o homem ao trabalho e, para
tal, eliminar os individuos bem dotados.

(B) tem por meta levantar a relagdo de cargos, suas atribui-
¢Ses e as relagdes de atividades necessarias a um cargo.

(C) refere-se essencialmente & anadlise psicoldgica dos
cargos.

(D) visa racionalizar a execugdo de tarefas e instrumentar a
realizag¢do do homem no trabalho, dentre outras ativida-
des.

(B} refere-se egsencialmente A& andlise estrutural dosg
cargos.

Que teoria é caracterizada por uma forte énfase nos aspectos
praticos da Administragdo, pelo pragmatismo e pela busca de
resultados concretos e palpaveis, muito embora ndo se tenha
descurado dos conceitos tebricos da Administracgdo?

{A) Cléssica da Administracgao.

{B) Das Relagdes Humanas.

{C) Comportamental.

(D) Neoclassgica da Administragao.
(E) Da Adminigtragdo por Objetivos.

Amarela Concurso : PS-CAP/10
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30) O 1livro de Inspecdo do Trabalho destina-se 3s fiscalizagdes
trabalhistas da empresa e deve ger registrado no Ministério
do trabalho logo apds:

(A) o registro no gindicato de classe dos funcionarios da
empresa.

(B) o registro da Delegacia do Trabalho da cidade onde se
localiza a sede da empresa.

(C) o registro da firma na Junta Comercial.

(D) o competente arquivamento do livro gue o antecede.

(E) o registro no Ministério Plblico do Trabalho.

31) De acordo com a Constituig@o Federal (CF), em seu art. 5°,
inciso LXXVIII, a todos, no ambito judicial e administrati-
vo, sfo assegurados a razodvel duracgdo do processo e 08
meios que garantam a celeridade de sua tramitag¢do. Qual
principio basico da Administragdo Piblica, previsto no art.
37 da Constituigdo Federal (CF), baliza a referida asserti-
va?

{A) Supremacia do interesse plblico.
(B} Legalidade.

{(C) Impessoalidade.

(D) Seguranca Juridica.

(E) Eficiéncia.

32) De acordo com o Cédigo de Etica Profissional do(a)
Secretariof{a), considerar a profissio  como um fim para a
realizagdo profissional e direcionar seu s comportamento
profissional sempre a Dbem da verdade, da moral e da ética
constituem-se, para esse profissional:

(3a) deveres fundamentais.

{(BY direitos fundamentais.

(C) conduta pessoal.

(D) wvalores.

(E) recomendagdes a serem seguidas.

33) Segundo Henri Fayol, citado por Chiavenato (2003), o ato de
administrar envolve elementos da administragldo gue consti-
tuem
(A) a funcg8o do adminisgtrador.

(B) a geréncia de administracgdo.
(C) o processo administrativo.
(D) a funcgdo administrativa.
(E) o principio basico de Fayol.
Prova : Amarela Concursgo : PS-CAP/10
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34) Ao conjunto de elementos interdependentes e interagentes ou
grupo de unidades combinadas que formam um todo organizado
dad-se o nome de:

(A) sistema.

(B) equipe.

(C) elemento organizacional.
(D) empresa.

(E} mecanicismo.

35) Como é& denominado o conjunto de fatores que despertam,
sustentam e/ou dirigem o comportamento, e que também inclui
o incentiveo, gque & um objeto ou fato capaz de remover o
estado de impulso, restabelecendo o equilibrio da organiza-
gado?

(A) Atitude.

{B) Comportamento humano.
{C) Relacgdo humana.

(D) Motiwvacgao.

{E) Relagdo interpesscal.

36) Qual é o processo pelo qual todas as formas de organizagido
tendem a exaustdo, & desintegracdo e, finalmente, a morte?

(A) Autofagia.

(B) Entropia negativa.
(C) 8Sinergia.

(D} Osmose reversa.
(E} Fagocitose.

37} As primeiras andlises sistemidticas de fatos sociais, que
deram origem A&s tabuas e tabelas, e os primeiros nlmeros
relativos foram batizados de Estatistica por:

{A) Voltaire.

{(B) René& Descartes,

{C) Godofredo Achenwall.
{D) Isaac Newtomn.

(E) Leibniz.

Prova : Amarela Concurso : PS-CAP/10
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38)

39)

40)

41)

Prova
Profi

A substituicdo de equipamentos atualmente em uso por outro
mais eficiente €& uma forma de a empresa ganhar vantagem
competitiva em face de seus concorrentes. Excetuados os
casos de imposicdes legais e ambientais,a substituicgdo so
terd sentido se for acompanhada de:

avangos tecnoldégicos.

justificativa apoiada em pesquisa mercadoldgica.
gancgdo do congelho administrativo.

acordog comerciais com o fornecedor.

redugdo de custos.

(
(
(
(
(

284082

Como s8c denominados o8 graficos geométricos de no maximo
duas dimensdes, e gque para sua construgdo, em geral faz-se
ugo do sistema cartesiano?

Cartograma.
Pictograma.
PERT CPM.
MS Project.
Diagrama.

HOQwWp®

De acordo com o gue dispde o Direito Administrativo, para a
adequacgao da manifestagdo de vontade do Estado &s
prescrigBes da leli e & consequente produgdo de efeitos
juridicos v&lidos, os atosg administrativos exigem os seguin-
tes requigitos:

(A} eficiéncia e exequibilidade. ,

(B) legalidade, impesgsoalidade, moralidade administrativa e
eficiéneia.

(C) competéncia, finalidade, forma, motivo e objeto.

(D) impessocalidade, publicidade, moralidade e controle.

(E) legalidade, eficiéncia, forma e finalidade.

Dentre os STAKEHOLDERS dentrc da organizagdo, & correto
citar:

(A) os acionigtas.

(B) os funcionarios.

(C) cs fornecedores de servigos.
(D} a comunidade.

(E} o= terceirizados.

Amarela Concurso : PS-CAP/10
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42} Nasg Relagdes Humanag, a regressdo, a sublimag¢do, a conver-
sdo e o deslocamento sido exemplos de:

frustracao.

desviog de comportamento.

mecanismos de defesa.

problemas que envolvem as relagdes de trabalho.
relagdes interpessoais.

58588

43} Como €& denominado o© conjunto de principios juridicos dque
regem a atividade administrativa, as entidades, os 6rgdos e
os agentes plblicos, cobjetivando o perfeito atendimento das
necessidades da coletividade e dos fins desejados pelo
Estado?

(A) Administrag¢do Piblica.

(B) Regime Juridico Unico.

{C) Regime Juridico-Administrativo.

(D) Direito Administrativo.

(E) Normas Constitucionais Administrativas.

44) Apds o preenchimento de um cargo, a apreciagdo sistemitica
do desempenho desse ocupante e o seu potencial de desenvol-
vimento futuro, sioc obtidos através da avaliac8o

de desempenho.
qualitativa.
pesscal.
conceitual.
psicoldgica.

HUAQwp

45} O documento de comunicac¢do formal utilizado exclusivamente
por Ministros de Egtado, para autoridades de mesma
hierarquia, tendo come finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos érgdos da Administragdo Piblica de acordo -com
o Manual de Redac¢do da Presidéncla da Reptblica, & denomi-
nado

(A) exposicdo de motivos.
{(B) portaria.

(C) apostila.

{D) memorando.

{(E) aviso.

Prova : Amarela Concurso : PS-CAP/10
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46} A Organizacdo Politica do Estado Brasileiro adota que Forma
de Governo e gue Forma de Estado, respectivamente?

Pregidencialista e Federativa.

Democracia Participativa e Pregidencialista.
Presidencialista e Democracia Representativa.
Repiblica e Federativa.

Democracia Direta e Descentralizagdo Politica.

HOQWP

47) A coleta de dados , quando feita em intervalos congtantes de
tempo, como os censos por exemplo, & clasgsificada como:

(A) periddica.
(B) temporaria.
{(C) continua.
{D) ocasional.
{E) indireta.

48) A organizacdo que constitui a forma estrutural mais simples
e antiga, pois tem sua origem na organizagdo dos antigos
exércitos e na organizagdo eclesiistica dos tempos medie-
vaisg, € a

(A) linear.

(B) formal.

(C) funcional.

(D) linha - staff.
(E} tribal.

49) Divis3oc do trabalho, especializag¢do, hierarquia e amplitude
administrativa sdo osg principios fundamentais da

() empresa formal.

(B) organizacdo formal.
(C) organizacgdo militar.
(D} organizagdo informal.
(E) empresa organizada.

Prova : Amarela Concurso : PS-CAP/10
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50)

Prova
Profi

Conforme previsto no Manual de Redagdo da Presidéncia da
Repiiblica, a comunicagdo Oficial que se transformou na
principal forma de comunicagao para transmissdo de
documentos, em virtude de seu baixo custo e celeridade,
denomina-ge:

(A) oficio.
(B) FAX.
(C) mensagem.
(D) correio eletrdnico.
(E) memorando.
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