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SECRETARIO EXECUTIVO

Duragao: 2h
Leia atentamente as instrugoes abaixo:

Vocé recebeu dofiscal o seguinte material:
a) Este Caderno, com 20 (vinte) questdes da Prova Objetiva, sem repetic&o ou falha, conforme distribuigo abaixo:

LINGUA RACIOCINIO NOGOES DE [ EsIsatks CONHECIMENTOS
PORTUGUESA LoGICO INFORMATICA G ESPECIFICOS
012 04 052 06 07 a 08 09a 10 112 20

b) Um Cart&o de Respostas destinado as respostas das questdes objetivas.

02 Verifigue se este material estd em ordem e se o seu nome e nUmero de inscricdo conferem com 0s que

aparecem no Cartdo de Respostas. Caso contrario, netifigue imediatamente o fiscal.

03 Apds a conferéncia, o candidato devera assinar no espago proprio do Cartdo de Respostas, com caneta

esferografica de tinta na cor azul ou preta.

04 No Cartdo de Respostas, a marcag&o da alternativa correta deve ser feita cobrindo a letra correspondente ao

ndimero da questao e preenchendo todo o espago interno, com caneta esferogréafica de tinta na cor azul ou
preta, de forma continua e densa.

Exemplo: @ . © @

Para cada uma das questbes objetivas, sac apresentadas 4 (quatro) altemativas classificadas com as letras
(A B, CeD), mas sd uma responde adequadamente & quest&o proposta. Vocé so deve assinalar uma alternativa.
A marcag&o em mais de uma alternativa anula a questao, mesmo que uma das respostas esteja correta.
Somente depois de decorridos trinta minutos do inicio da prova, ¢ candidato podera entregar seu Cartao de
Respostas, seu Caderno de Questdes e retirar-se da sala de prova. O candidato que insistir em sair da sala de
prova, descumprindo o aqui disposto, devera assinar o Termo de Ocorréncia declarando sua desisténcia do
Concurso, que sera lavrado pelo Coordenador do Local.

07 Ao candidato, sera permitido levar seu CADERNO DE QUESTOES faltando no méaximo 30 minutos para o

10

término da prova e desde que permanega em sala até esse momento.

N&o sera permitida a copia de gabarito no local de prova. Ao terminar a prova de Conhecimentos, o candidato
entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala, 0 seu CARTAO DE RESPOSTAS e o seu CADERNO DE
QUESTOES, ressalvado o estabelecido no item 7.

Reserve os 30 (trinta) minutos finais para marcar seu Cartédo de Respostas. Os rascunhos e as marcacoes
assinaladas no Caderno de Questdes n&o sero levados em consideracao.

Os 3 (trés) ultimos candidatos permaneceréo sentados até que todos concluam a prova ou gue termine o seu
tempo de duragao, devendo assinar a ata de sala e retirar-se juntos.
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LINGUA PORTUGUESA

Texto |

Saldde é um estado de completo
bem-estar fisico, mental e social

Quando se fala em melhoria de salde, a primeira coi-
sa que vem a mente & a tecnologia com seu enorme po-
tencial de transformar a maneira come lidamos com a
salde até hoje. As inovagdes se multiplicam em todas as
especialidades e nos mais diversos campos, como
gendémica, robdtica, nanctecnologia, big data, telemedicina
etc., oferecendo novas possibilidades em diagnostico, tra-
tamento ou prevencg&o de doencas.

A sofisticag&o tecnoldgica € responsavel por grandes
saltos na medicina e seus avangos tém contribuido para
que as pessoas possam viver cada vez mais e melhor.
Neste sentido, € natural que tenha destaque e seja admi-
rada.

Mas isso n&o pode ser impeditivo para que tenhamos
uma viséo mais ampla sobre a salide e comecemos a
prestar ateng&o em outres fatores igualmente impactantes,
seja pelo potencial de gerar doengas ou de n&o permitir
que as pessoas tenham uma vida saudavel. Saldde ndo é
somente auséncia de enfermidade, e sim um estado de
completo bem-estar fisico, mental e social.

A partir dessa defini¢@o, dada pela prépria Organiza-
¢&o Mundial de Salde, € impossivel pensar em melhoria
de salde sem um olhar mais amplo que considere cutros
elementos impactantes. N&o se pode elevar o padréc de
salide sem melhorar as condigGes de saneamento basico
e moradia, sem reduzir a vicléncia urbana, os acidentes
de trénsito, o consumo abusivo de alcool ou o tabagismo
e tambem sem tratar da questao nutricional.

Combater a desnutrigdc em todas as suas formas e
um dos maiocres desafios que todos os paises enfrentam
porque quase um tergo da populag&o no mundo sofre, pelo
menos, de uma forma de desnutrigdo, como deficiéncia
de vitaminas e minerais, ou ainda de excesso de peso ou
obesidade. A ONU considera a questéo tao séria que
mantém um plano de trabalho global prevendo agées para
melhoria das condi¢gSes nutricionais nos préximos dez
anos.

No Brasil, de acordo com dados recentes, um tergo
das criangas esta acima do peso. Entre os jovensde 13 a
17 anos, o indice de obesidade ja chegaa 7,8%. Exces-
so de peso e fator de risco para doengas crdnicas do co-
ragao, hipertensao e diabetes, responsaveis por 78% dos
abitos no Brasil.

Parte desse problema ocorre, ou se agrava, porque
substituimos alimentos e cereais in natura, ou minima-
mente processados, por produtos industrializados prontos

para o consumo, em geral consumindo excesso de calo-
rias, aglcar, sédio e outros ingredientes menos sauda-
veis. Aléem disso, n&o praticamos atividades fisicas como
€ recomendavel.

Um nove olhar sobre a salde € responsabilidade dos
governantes, dos gestores em salde e também de cada
individuo.

Claudio Lottenberg

Disponivel em https:/Aveja.abril.com.briblog/letra-de-medico/
saude-e-um-estado-de-completo-bem-estar-fisico-mental-e-
social/(Acesso em 20/05/2019). Adaptado.

1. O autor, para dar credibilidade as ideias expostas,
faz uso de variados recursos. Dentre estes recursos,
destaca-se:

A) citagdo de outro autor especializado na questéo da
salde, conferindo maior confiabilidade ao ponto de vista
exposto

B) abordagem de um problema comprovando sua
gravidade por meio de referéncia na area e de dados
guantitativos

C) descricdo impessoal, com neutralidade, puramente
objetiva, sem explicitar interagéo com o leitor

D) predominio da flexao dos verbos no pretérito do modo
indicativo expressando fatos perenes, notérios

2 « ...oferecendo novas possibilidades em
diagnéstico ... (1° paragrafo).

A palavra destacada recebe um prefixo de origem grega -
dia - que significa movimento através de.

Esté corretamente descrito o sentido do prefixo existente
na palavraem:

A) anarquia — privagéo

) anfiteatro —ac lado de

) perifrase — posigéo em frente

) éxodo— movimento para dentro

o ow

3. “‘um olhar mais amplo que considere outros elementos
impactantes” (4° paragrafo)

A frase cujo verbo esta empregado no mesmo tempo e
modo do verbo em destague acima é:

A) gue mantém um plano de trabalho global (5° paragrafo)

B) que as pessoas tenham uma vida saudavel (3°
paragrafo)

C) porgque substituimos alimentos e cereais in hatura (7°
paragrafo)

D) um dos maiores desafios que todos os paises
enfrentam (5° paragrafo)
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4. Afrase correta quanto & concordancia verbal encontra-
se na seguinte opcéo:

A) NoBrasil, atualmente, 7,8% de adolescentes e jovens
na faixa etaria de 13 aos 17 anos situa-se em grupo
considerado de risco, com excesso de peso.

B) Tendoem vista a qualidade de vida da populagéo de
antigamente, quantos cuidados n&oteria as nossas
bisavds diante de tanta oferta de produtos
industrializados?

C) Dentre as pessoas mais saudaveis as menos
preccupadas, talvez n&o se encontre quem n&o tenha
comido alimentos industrializados na vida, para nao
falar daquelas que néo tém ideia do mal que causam.

D) Meodelos mais avangados, sofisticados e eficientes de
aparelhos para exames na area medica, como
costumava ser o tomégrafo quando surgiu, esta
presente nos melhores hospitais.

RACIOCINIO LOGICO

5. Anegagéo de "Marcela ¢ linda e Jodo € estudioso." &:

A) Marcela n&o é linda e Jo&o n&o & estudioso.
B) Marcela é estudiosa e Jo&o n&o & lindo.

C) Marcela n&o € linda ou Jodc ndo é estudioso.
D) Marcela n&o é estudiosa ou Jo&o néo é lindo.

6. Numa sacola ha apenas doze bolas, sendo quatro
brancas e oito pretas. Se duas dessas bolas cairem ao
acaso da sacola, a probabilidade de ambas terem cores
iguais é de:

4
Ay =

33
17
33

8
C)E

19
B)! T

NOCOES DE INFORMATICA

7. No Word do pacote MSOffice 2016 BR, para aplicar
subscrito, alinhamento centralizado e verificar ortografia e
gramatica deve-se acionar um icone, um atalho de teclado
e uma tecla de fungao que sé&o, respectivamente:

2

A | X° | cti+ceF7

B) | X° | Ctri+EeF9

C) | Xz [Ctri+CeF9

D) | Mg | Ctrl+EeF7

8. A planilha a seguir foi criada no Excel do pacote
MSCffice 2016 BR.

A | B | C | D [
1 @
2 | EMPRESA CUIABANA
3 | DE SAUDE PUBLICA
4
5| # | DESCRIGAO Qtde Preco
6 | 1 |Scanner 5 R$5.500,00
7 2 |Disco SATA 1TB 4 R$1.295,00
8 | 3 |Multifuncional 2 R$2.960,00
9 | 4 |Pendrive 9 R$630,00
10| 5 |Plotter 1 R4$7.000,00
11 | SOMA = R$17.389,00
12|
13| PROCV =

Na planilha, foram executados os seguintes
procedimentos descritos:

+em D11 foi inserida uma fungao que determina a soma
de todas as células de D6 a D10, inclusive;

+em D13 foi inserida a expressao =PROCV(A9;A6:010:2;0).
Aexpressao inserida em D11 e o contelddo mostrado em
D13 sao, respectivamente:

=SOMA(D8,;D10) e Pendrive

=SOMA(D6:D10) e Pendrive

(
=SOMA(D6,;D10) e Plotter
=SOMA(D6:D10) e Plotter

S o4 s
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LEGISLACAO

9. Maurice é vereador do municipio de Cuiaba e pretende
participar de votagéo pertinente ao Codigo Tributario
municipal. Nos termos da Lei Orgénica do Municipio de
Cuiaba, o referido Codigo deve ser estabelecido por lei:
A) especial

B) ordinria

C) provisoria

D) complementar

10. Ana Luisa € médica e exerce suas fungdes no
municipio de Cuiaba. Em determinado momento, &
comunicada sobre decisao originaria do governo federal e
que deve ser cumprida no &mbito do Sistema Unico de
Saudde. De acordo com a Lei n® 8.080/20, no &mbito
municipal, a direg&o do SUS deve ser exercida pelo:

A) Prefeito

B) Secretaric de Salde
C) Chefe Médico Geral

0y Diretor do Hospital local

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1 1 « “Etica profissional, FILOS: a que abrange todos os
setores profissionais da sociedade industrializada e tem
por objetivo interrogar mais amplamente o papel social da
profiss&o, sua responsabilidade, sua fungéo e sua atitude
frente a riscos e ao meio ambiente.”

Fonte: http://michaelis.uol.com.br

A respeito de comportamento ético, NAO é correto afirmar

que:

A) éideal o desenvolvimento de um relacionamento com
base na confianga e no respeito

B) & esperado que ndo se delegue a um colega a
realizacdo de um trabalho confidencial que lhe foi
confiado

C) apostura correta & ndo comentar assuntos pertinentes
a empresa fora dela

D) a melhor escolha é chamar a atencéo de um
subordinado na frente da equipe

1 2 Transmissao e recepcao de informagdes de forma
verbal e nao verbal compreendem uma habilidade
importante no desempenho profissional da secretaria.
Dessa forma, os elementos da comunicagao podem ser
representados pelo seguinte esquema basico:

emissor, receptor, mensagem e canal

e-malils, cartas, recados e circulares

interesse, compreenséo, expresséo e postura
regras gramaticais, atendimento telefénico,
boa impresséo e palavras objetivas

84885

1 3. Sobre regras de atendimento telefénico, é correto
afirmar que:

A) a se tratar de um cliente antigo, & aceitéavel usar
apelidos, demonstrando intimidade

B) falar de forma alta e rapida demonstram &nimo e
seguranga ac telefone

C) usar expresstes como “eu acho” expressa confianca
e dlvida

D) naose deve usar palavras no diminutivo

14 Para entender o que foi dito pelo interlocutor,
desenvolver habilidades como adequar a linguagem, saber
ouvir e testar o entendimento € um exercicio fundamental.

Um termo anglo-saxdnico, introduzido na linguagem das
relag8es vivenciais, eficaz de conferéncia no processc de
comunicagéo, denomina-se:

A) Check-list

B) Feedback

C) Conference Call

D) Follow-Up

1 5. Organizagao e Simplicidade apresentam em comum
o principio basico do arquivo, que pode ser classificado
como corrente, intermediario ou permanente. Desta forma,
sobre o trabalho de arquivamento da secretaria, € correto
afirmar que:

A) Nao arguivar o que nao & importante e descartar
documentos que tém utilidade para a empresa ajudam
no processo de maneira eficiente.

B) Escolher uma categoria abrangente para classificar
seu arquivo aperfeigoa a quantidade de pastas e
dificulta a localizagao.

C) Abriroutra pasta do mesmo assunto quando a primeira
atingir 25% da ocupag&o com indicagdo de
continuidade é importante.

Dy Otitulo deve serlegivel nas etiquetas das pastas para
facilitar a localizagao.

16. A respeito da eficdcia na preparagdo e no
planejamento de reunides, s&o essenciais as seguintes
questdes praticas referentes a infraestrutura:

A) Verificar e reservar o espaco fisico adequado a um
numero inferior ao de participantes porque sempre ha
auséncias.

B) A convocagdo de participantes deve ser feita por
e-mail 0 mais préximo possivel a data da reuniao.

C) Definir com o chefe os participantes, a data, o horario,
o tempo previsto de duragao e se ha necessidade de
material de apoiotornara a reuniao produtiva.

D) Estratégia objetiva como confirmacé&o da presencga dos
convocados n&o e necessaria.
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1 7 O planejamento de viagens nacionais e internacicnais
pode ser cuidado por agéncias ou cabe & secretéria,
dependendo da estrutura organizacional de uma empresa.
Sobre viagens a negécios, € correto afirmar gue:

A) N&o se deve levar em consideragao ter conhecimento
do assento e da companhia aérea de preferéncia do
passageiro.

B) Adata, odestino, os horarios dos voos, a hospedagem
€ as passagens sao essenciais na ocasiao de uma
viagem.

C) Nodia posterior a viagem, a secretaria deve entregar
0 voucher do hotel e as passagens compradas do seu
superior.

D) Acompanhia aérea e as diarias de hospedagem s&o
todos os aspectos importantes considerados para uma
viagem de negdcios.

1 8. “A recepcionista tem o papel estratégico, seja em
uma grande cu pequena empresa, € um cargo fundamental,
pois é através de um excelente atendimento que a empresa
vai conquistar e manter os clientes.”

Fonte: www.administradores.com.br/artigos

Scbre receber e atender pessoas, € correto afirmar que:

A) Ao evitar o atendimento de ligagdes, sorrir,
cumprimentar e convidar o cliente a entrar e estar
a vontade, a visita recebera total atengéo, refletindo
na imagem profissional da empresa.

B) E preciso prestar atengéo em repetir o que ouviu, para
mostrar que entendeu e evitar solugbes efetivas.

C) Ao se mostrar desconfianga frente as necessidades
do cliente, este percebera a preocupagéo com a
seguranga do cliente e da empresa.

D) Deve-sefazer o minimo de perguntas para descobrir
sobre as necessidades do cliente.

1 9 Arespeito da Comunicagao nas relagdes de trabalho,
considera-se a seguinte afirmativa:

A) Fazer perguntas inadequadas ou indiscretas as
pessoas do seu convivio faz parte dos relacionamentos
profissionais.

B) Os colegas e superiores hierarquicos devem ser
tratados com niveis de respeito e cortesia de acordo
com o cargo.

C) Deve-se desenvolver o habito de elogiar o trabalho dos
colegas e dos subordinados, sem fazer comparages.

D) Mantém uma boa relagéo com seu chefe quem propicia
intimidade.

20. O termo organizacéo do trabalho, que & essencial
para a pratica do secretariado, & corretamente
exemplificadoc em:

A) Iniciar o dia de trabalho pelas tarefas mais rapidas e
fluidas, deixando as mais complexas para apés o
almogo.

B) Deixar papéis sobre a mesa ou moveis para nac os
perder.

C) Guardar jornais e revistas velhos nas pastas de
conferéncias futuras.

DOy Iniciar o dia com tarefas mais complexas e plangjar e
priorizar as atividades diarias.






