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SECRETARIADO EXECUTIVO

Sobre a educacao profissional no Brasil, considere as seguintes afirmativas:

1. Na origem da educacgao profissional no Brasil, estava implicita a separagao entre o trabalho manual e o trabalho
intelectual, entre os que pensam e os que executam.

2. O primeiro esforgo governamental relacionado a profissionalizagdo se deu em 1809, quando da criagdao do
Colégio das Fabricas, destinado a formacao de artistas e aprendizes brasileiros e, igualmente, de portugueses
atraidos pelas novas possibilidades surgidas com a permissdo para instalagdo de industrias no Brasil, que era
proibida até aquela época.

3. 0O ano de 1937 foi marcante para a educacéo profissional, pois foi entdo que, pela primeira vez, uma Constituigcao
tratou das escolas vocacionais e pré-vocacionais como um dever do Estado.

4. Em 1942, surgiram as Leis Organicas, que deram origem inicialmente ao Servico Nacional de Aprendizagem
Industrial e depois ao Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial, sendo que foi nessa época também que as
antigas escolas de artifices foram transformadas em escolas técnicas federais.

5. Em 20 de dezembro de 1996, foi assinada a Lei 9.394/96, que destaca a idéia de integragcao da educagao
profissional a discussao da educagao em sentido mais amplo, estabelecendo as diretrizes e bases da educagao
nacional.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas 1, 2 e 3 séo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas 1, 3, 4 e 5 s&o verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 2, 4 e 5 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 3, 4 e 5 sdo verdadeiras.
*e) As afirmativas 1, 2, 3, 4 e 5 sdo verdadeiras.

A profissdo de secretaria(o) originou-se aproximadamente no século IV a.C., com individuos que detinham
conhecimento da escrita, dominio de idiomas, de taquigrafia e amplo conhecimento geral. A respeito do assunto,
assinale a alternativa que apresenta esses antecessores dos profissionais da area secretarial de hoje.

a) Fariseus.

b) Redatores.
c) Escreventes.
*d) Escribas.

e) Copistas.

Apesar do avanco tecnoldgico e de muitas empresas terem adotado sistemas de GED (Gerenciamento Eletrénico de
Documentos), grande parte da comunicagdo empresarial ainda é feita e distribuida por meio de correspondéncia
escrita, fator esse que exige do profissional de secretariado um bom nivel de conhecimento laboral da logistica
dessa tramitacdo. O conhecimento das técnicas que permitem essa tramitagao é considerado como sendo um dos
fatores prioritarios ao inicio das atividades laborais diarias da(o) secretaria(o). Assinale a alternativa que define essa
atividade.

*a) Triagem e distribuicdo de correspondéncias.
b) Despacho de correspondéncias.

c) Arquivamento de correspondéncias.

d) Protocolo de correspondéncias.

e) Manuseio de correspondéncias.

Visando um bom andamento das atividades laborais e, ainda, o bom desenvolvimento profissional individual no
relacionamento com clientes internos e externos nas organizagoes, o profissional da area secretarial deve fazer uso
de certas regras e normas particulares de conduta que conceituam um conjunto de deveres, obrigagoes e diretrizes a
serem seguidas. Assinale a alternativa que contempla esse conjunto de agées.

a) Conduta do individuo.

*b) Cédigo de Etica.

c) Honestidade no trabalho.

d) Segredo profissional.

e) Aperfeicoamento profissional.

Considerado profissional importante dentro das organizag¢ées, reconhecido como agente facilitador no quotidiano
corporativo, o profissional da area secretarial detém um conjunto de habilidades e competéncias que pode ser
traduzido em:

a) decisdes corretas e boa comunicagéo.
b) equilibrio emocional e pré-atividade.
*c) atribuicdes e responsabilidades.

d) bom senso e atitudes individuais.

e) autoconhecimento e autodisciplina.
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Para atuar de maneira satisfatéria as necessidades de uma empresa, é necessario que o profissional tenha uma
visao holistica da sua estrutura organizacional. Para isso, & importante o conhecimento e o reconhecimento dos
estilos de gerenciamento, a identificagcdo dos processos administrativos e a correlagdao de responsabilidade entre
setores da empresa, do seu planejamento estratégico e até mesmo em relagdao aos seus valores institucionais.
Dentro desse contexto, é correto afirmar que, quando falamos do “profissional de secretariado e a cultura da
empresa”’, estamos falando de conhecimento:

*

a) da aplicabilidade da gestéo secretarial, aliada ao conhecimento da filosofia, missao e visdo de futuro da empresa.
b) dos diferentes niveis hierarquicos dentro da empresa.

c) dos produtos ou servigos disponibilizados pelo segmento de negécio da empresa.

d) do plano de cargos e salarios da empresa.

e) dos vetores que alavancam o crescimento produtivo da empresa.

Cada vez mais as reunides sio voltadas a troca de informagées, esclarecimento de assuntos diversos e para gerar
comprometimento por parte dos seus participantes, isso devido as inovagoes gerenciais das empresas. Reunides de
cunho meramente informativo, ou apenas para comunicar decis6es preestabelecidas estdo sendo abolidas. Quando
do planejamento e organizagao de reunides, deve-se levar em consideragao que essa pratica envolve:

*a) o conhecimento prévio da pauta, tornando a participagdo de cada um muito mais proficua.

b) uma avaliagdo de custo de deslocamento de cada participante a reunido, e se o retorno sera compativel com o
investimento.

c) a participagao restrita dos colaboradores internos da instituigao.

d) controle de métodos de envolvimento dos participantes nos assuntos propostos.

e) logistica fechada de planejamento.

Todo profissional, independentemente da area de atuagdao, deve ter certos cuidados com sua postura e
comportamento no meio corporativo. Exageros de todas as ordens sdo execraveis em relagdo a sua imagem
profissional e poderdo ser usados contra esse mesmo profissional, diante de possiveis progressdes ou
representatividade empresarial. Por ser considerada(o) o “cartao de visita” da empresa, a(o) secretaria(o) nao foge a
essa regra e deve primar por sua imagem, reputagcio e comunicagao. Partindo-se dessa premissa, no que tange a
apresentacao pessoal, assinale a alternativa correta.

a) O cuidado com a aparéncia é fundamental. E, sem duvida, a primeira impresséo que fica. Contudo, esse cuidado torna-
se irrelevante quando se tem uma boa desenvoltura ao falar, amparada por técnicas de oratéria.

b) O gestual faz parte da comunicagao verbal, assim como as expressdes faciais.

*c) Nao ha regras fixas, mas é aconselhavel que a postura seja firme, se tenha discricdo em todos os sentidos: vestuario,
postura, comportamento, acessorios e até mesmo perfumes.

d) O uso de expressdes que denotem intimidade, tais como, “querida” e “flor’, demonstram ateng¢ao devida aos clientes.

e) O uso continuo de jargbes técnicos no linguajar de todo profissional, durante o dia-a-dia de trabalho, demonstra
conhecimento da area de atuagéo.

“A documentagdao procura oferecer o maximo no que se refere a facilidade de acesso as informagdes e
conhecimento especializados e ser util em todos os setores da atividade profissional” (Medeiros, 2003, p. 132). Num
sentido amplo, a documentagao organizacional tem por finalidade reunir, organizar e até mesmo controlar todo o
conhecimento histérico de uma empresa. Para tanto, faz-se necessario a utilizagdao de técnicas de arquivamento.

Sobre o tema, assinale a alternativa que se refere ao método mneménico.

a) Teécnica que dispde as pastas de arquivamento em seqliéncia por assunto, acrescendo um numero a sua codificagcéo.

b) Técnica utilizada para a organizacao e reestruturagao dos arquivos inativos.

*c) Técnica utilizada para o arquivamento de documentagdo, em geral, de cunho confidencial, por meio de associagdo de
“codigos” de ordenagéo das pastas de arquivamento.

d) Técnica que utiliza a organizagao indexada coordenada.

e) Técnica que dispde as pastas de arquivamento em seqliéncia alfabética.

A administracdo do tempo vem despertando cada vez mais o interesse das pessoas, especialmente dos
administradores, gestores e seus assessores diretos, as(os) secretarias(os). E sabido que, na sua grande maioria, a
rotina das atividades dentro das empresas tem carater de urgéncia, e que tudo é “para ontem”. Por conta disso,
aumentou o numero de empresas que oferecem treinamento aos seus colaboradores para o uso otimizado do seu
tempo de trabalho. Sobre o tema, assinale a alternativa, que reflete o desperdicio de tempo.

a) Estabelecimento de niveis de prioridade entre as atividades a serem executadas, contando com o auxilio do(a)
executivo(a).

*b) O assessoramento a varios executivos(as), com diferentes delegagdes.

c) Autodesenvolvimento, com a busca efetiva de atualizagdo/qualificagédo, por meio de cursos de curta duragao, palestras e
livros.

d) Certificagdo de que a atividade delegada foi entendida, visando o resultado final, que € o trabalho feito com qualidade.

e) O aprendizado das inovagdes tecnoldgicas e automacao do escritorio.
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Para o uso correto da ferramenta chamada “arquivo”, conhecido também como moével para a guarda de documentos,
a(o) secretaria(o) necessita fazer uso de métodos que facilitem a organizagéo e ordenagao de documentos de todas
as espécies, de tal forma que possam ser recuperados facilmente quando solicitados. Dentre esses métodos, pode-
se citar o alfabético, o numérico, o alfanumérico, o geografico, o mnemoénico, etc. Para a correta utilizacdo de
qualquer um dos métodos, algumas etapas antes do arquivamento dos documentos sao necessarias.

Assinale a alternativa que apresenta as etapas que precedem o arquivamento.

a) Classificagédo e organizagao do acervo documental da empresa.

b) Identificagdo do ativo e passivo documental.

c) Ordenagéao das pastas pelo nome da empresal/pessoa.

*d) Selegdo e organizagdo documental com simplicidade, uniformidade, seguranga e flexibilidade.

e) Triagem da documentagdo histérica da empresa, facilitando sua localizagdo pelo uso de métodos de selegéo
documental.

“Todas as capacidades necessarias ou exigiveis para o desempenho eficaz da profissdo sdo deveres éticos” (Etica
Profissional, Sa, 2005, p. 154). A area secretarial conta com o Coédigo de Etica da profissdo como balizador de
normas de procedimentos de conduta da(o) secretaria(o) quando no exercicio de sua profissao, regulando relagdes
com a propria categoria funcional, com a instituicdo de atuag¢do e com a sociedade.

Sobre o tema, considere as seguintes condutas:

1. Considerar a profissdao como um fim para a realizagao profissional.

2. Centralizar o processo de comunicagao, visando controle.

3. Ser imparcial em seus pronunciamentos e tomadas de decisdo, sabendo expressar suas atividades.
4. Direcionar seu comportamento profissional sempre para o bem da verdade, da moral e da ética.

Sao condutas compativeis com a dignidade no trabalho:

a) 1e2apenas.
b) 2e 4 apenas.
c) 1e4apenas.
*d) 1,3 e4 apenas.
e) 2,3 e4apenas.

“A eficacia de uma comunicagdo de ordens e a capacidade persuasiva da(o) secretaria(o) dependem de seu
conhecimento preciso daquilo que quer comunicar. A indecisdo e a inseguranga criam conflitos de confianca em
quem ouve” (Medeiros, 2003, p. 99). Diante desse contexto, é correto afirmar que a concatenacgao das idéias, fazendo
uso de frases simples, claras e concisas, aliada ao bom nivel de conhecimento da lingua em que se comunica (no
caso de profissional bilingiie) e ao bom uso de jargoes técnicos, tornam a comunicagcdo empresarial/interpessoal um
diferencial a favor do profissional. Diante do exposto, considere as seguintes afirmativas:

1. A persuasao exige que o profissional preste atengdao na comunicagao verbal e ndo-verbal para, a partir dai, agir
assertivamente em prol da instituigao.

2. A comunicacao eficaz busca a compreensao, esclarecimento de duvidas, a harmonia de pensamentos e a empatia.

3. O conhecimento e o reconhecimento da estrutura organizacional sdo fundamentais a eficacia do fluxo de
informagoes.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 3 é verdadeira.

*b) As afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.

c) Somente as afirmativas 1 e 3 s&o verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 2 e 3 s&o verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.

Hoje, mais do que nunca, ligados diretamente aos nucleos decisérios nas empresas, os profissionais da area
secretarial sdao indispensaveis em qualquer organizagao empresarial moderna, independentemente do seu porte
(pequena, média ou grande). Como conseqiiéncia da reengenharia organizacional e do movimento que vem
ocorrendo nessas empresas, hovas fungoes lhes foram acrescidas, mudando o perfil desses profissionais. Sobre o
assunto, considere as seguintes caracteristicas:

1. Profissionais que nao precisam de supervisdao em suas agoes, e sim orientagoes e incentivos a pré-atividade.

2. Profissionais empreendedores e especialistas em algumas areas de negécios, ajudando a dar destaque a
empresa no seu segmento empresarial.

3. Profissionais gestores do bom andamento do quotidiano profissional, principalmente no que tange a gestao de

pessoas.

Profissionais desatualizados no uso de inovagdes tecnoldgicas ligadas aos aplicativos e a automagido dos

escritorios.

P

Sao consideradas atribuigdes inerentes ao perfil secretarial de hoje:

a) 4 apenas.

*b) 1, 2e 3 apenas.
c) 1,3e4apenas.
d) 2e4 apenas.
e) 2e 3apenas.
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O planejamento da rotina diaria de um profissional de secretariado deve seguir uma estratégia, um plano de agao,
para cumprir de maneira competente e satisfatéria todas as suas incumbéncias. Porém sé6 sera capaz de realiza-lo
a(o) secretaria(o) que tiver flexibilidade e manifestar interesse em realizar diferentes tarefas, visando o bom
andamento do dia-a-dia do local de trabalho. Para tanto, faz-se necessario o conhecimento dos produtos, servigos e
estrutura organizacional. Com relagdo ao assunto, considere as seguintes afirmativas:

1. O senso de organizagcdo é fundamental ao profissional, tanto no tocante a apresentacdo pessoal quanto ao
exercicio de suas atividades.

2. O exercicio da lideranga nas atividades quotidianas é destinado a uma hierarquia diferenciada da area
secretarial.

3. A descentralizagao e delegacgéo de tarefas é inerente ao gestor administrativo.

4. O conhecimento dos processos administrativos e a atuagdo colaborativa dos seus colegas de trabalho sado
fundamentais no mecanismo de engrenagem que faz a empresa/setor funcionar e crescer.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 3 é verdadeira.

b) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.

c) Somente as afirmativas 1, 2 e 4 sdo verdadeiras.
*d) Somente as afirmativas 1 e 4 sdo verdadeiras.

e) Somente as afirmativas 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.

Alguns dos itens nas atividades secretariais que requerem uma maior concentragao e destreza, devido ao nivel de
pormenores exigidos, sdo, sem duvida, o planejamento e a organizagdo de viagens de negoécios dos executivos.
Essas atividades devem ser executadas em conjunto com os préprios executivos, e com o dominio das técnicas
necessarias ao seu desenvolvimento. Sobre planejamento e organizacdo de viagens, considere as seguintes
afirmativas:

1. Se no lugar para onde o executivo se destina houver sucursal da empresa, deve-se entrar em contato com ela,
providenciando o servigo de transfer, pela sucursal.

2. No planejamento, deve-se contemplar o fator “tempo”, prevendo-se atrasos de voos e transito.

3. Um roteiro contendo os compromissos durante a viagem nao é um item importante.

4. O material institucional a ser levado pelo executivo em viagens internacionais deve ser bilingiie.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

b) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 1, 2 e 3 séo verdadeiras.
*d) Somente as afirmativas 1, 2 e 4 sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 1, 3 e 4 sdo verdadeiras.

Considerado fator de diferenciagao entre funcionarios, o feeling para o atendimento faz a diferenca na hora de fechar
uma negociagao. Todo profissional, independentemente da area de atuacdo, deve assumir a responsabilidade pela
qualidade da comunicacdo. Algumas habilidades e competéncias sdao necessarias para essa atitude, que é a
tendéncia a responder de forma positiva ou negativa as situagcdes vivenciadas no quotidiano de trabalho. Essa
tendéncia de atendimento traz consigo novas formas de atitude pessoal nas empresas. No tocante ao atendimento
pessoal ou telefénico, numere a coluna da direita com base na coluna da esquerda.

Tom de voz. ( ) Empatia, avaliagdo, compreensao e assimilagao.

Uso de métodos de atendimento. ( ) Vantagem determinante ao bom atendimento.

Saber ouvir. ( ) Indicador de humor.

Entonacgao e informagao correta. ( ) Capacidade de comunicar-se eficientemente com técnicas
aplicadas.

hobh=

Assinale a alternativa que apresenta a numeragao correta da coluna da direita, de cima para baixo.

*a) 3-4-1-2.
b) 1-2-3-4.
c)
d)
e)
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papel suas idéias, buscando clareza de pensamento, concatenacgao de idéias e vocabulario adequado a norma culta
da lingua. Porém, a linguagem usada nas relagbes comerciais exige conhecimentos especificos em relagdao a
normas, estética e estilos de correspondéncia comercial. Sobre esse tipo de correspondéncia, numere a coluna da
direita de acordo com a coluna da esquerda.

1. Inicio da redacao. ( ) Numero da correspondéncia, local, data, vocativo,
2. Pessoa nominalmente referida. encerramento.
3. Desenvolvimento. ( ) Exatidao, coeréncia de idéias, clareza e concisao.
4. Endentado. () Alc.:
5. Estrutura. ( ) Objetivo.
( ) Estilo.

Assinale a alternativa que apresenta a numeragao correta da coluna da direita, de cima para baixo.

a) 5-3-4-2-1
b) 3-5-2-4-1
) 1-3-2-5-4
d 4-2-1-3-5
*e) 5-3-2-1-4

“Antes de tudo, juntamente com seus colegas, a(o) secretaria(o) forma a organizagdo. E um(a) profissional
importante, que deve representar o executivo, com eficiéncia e eficacia. Dela(e) a empresa exige espirito cooperativo
para trabalhar em equipe, cuidado com a boa aparéncia, roupas apropriadas ao desempenho de seu trabalho, habitos
de higiene e saude.” (Medeiros, 2003, p. 32). Essa identidade trouxe consigo outros aspectos ndo menos
importantes. Dentro desse conceito, relacione a coluna da direita com base nos conceitos da coluna da esquerda.

1. Qualificagao. ( ) Iniciativa e criatividade para realizar novas atividades nao exigidas.
2. Inteligéncia emocional. ( ) Esforgo para o aperfeicoamento de tudo o que faz.

3. Espirito empreendedor. ( ) Atualizagao profissional constante.

4. Proé-atividade. ( ) Capacidade de reconhecer interesses da empresa.

5. Eficacia nas atividades. ( ) Bom senso nos julgamentos.

Assinale a alternativa que apresenta a numeragao correta da coluna da direita, de cima para baixo.

a) 5-4-3-1-2.
*h) 4-5-1-3-2
c) 3-2-4-1-5.
d 4-1-3-2-5.
e) 5-2-1-3-4

Levando em consideragao que o descuido ou a auséncia de responsabilidade para com o coletivo no ambiente de
trabalho leva a diminuigdao da qualidade dos processos administrativos/produtivos, assim como a agao correta do
individuo enobrece o seu agir profissional, o contrario em suas acoes pode leva-lo a desmoralizagdao, usando de
condutas inconvenientes, quebrando principios preestabelecidos num cédigo de ética. Sobre esse assunto, numere
a coluna da direita de acordo com a coluna da esquerda.

Comportamento ideal. ( ) Ciéncia da conduta humana.

Falta contra a dignidade no trabalho. Evitar delegar a outros a execucéao de trabalho confidencial.

Etica. Fomento a discérdia.

Omissao de conhecimento especifico. Exemplificagdo do bem.

Sigilo profissional. Rechagar a colaboragdo na execugdo em determinada
atividade.

alroN=
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Assinale a alternativa que apresenta a numeragao correta da coluna da direita, de cima para baixo.

a) -1- .
b) 3 5 2- 4 1.
c) 2-1-4-5-3.
*d) 3-5-2-1-4.
e) 3-4-2-1-5.



