SECRETARIADO 3.0

GABARITO DO SIMULADOR

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: XIX

3 - Alternativa: Sim

4 - Alternativa: Errado

5 - Alternativa: Eficiéncia

6 - Alternativa: Nao

24

1 - Alternativa: B) Falso.

2 - Alternativa: C) A partir da Primeira e Segunda
Guerra Mundiais.

3 - Alternativa: B) 71950.

4 - Alternativa: B) Errado.

5 - Alternativa: E) Representar a autoridade do chefe
quando ele nao estava presente em reunibes.

6 - Alternativa: C) Preparar a mesa do café dos
funcionarios.

7 - Alternativa: A) Eficiéncia.
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GABARITO DO SIMULADOR

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIAgi\O
1 - Alternativa: Correto 1 - Alternativa: A) Correto.
2 - Alternativa: Sim 2 - Alternativa: C) Do raciocinio de quem se
comunica.

3 - Alternativa: Cliente
3 - Alternativa: A) Expressa a conexao entre pessoas

4 - Alternativa: Escrita com objetivos profissionais.

5. Alternativa: Correto 4 - Alternativa: B) Cliente interno.

6 - Alternativa: Cliente 5 - Alternativa: C) Comunicacgao oral.

6 - Alternativa: D) Emails.

7 - Alternativa: D) Caso receba uma mensagem ou
recado, informe ao interessado apo6s 48 horas.

8 - Alternativa: B) Enfrente seu superior para provar
seu ponto de vista.
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GABARITO DO SIMULADOR

24

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: Tradicional

3 - Alternativa: o Vocativo

4 - Alternativa: Comunicado Interno

5 - Alternativa: Correto

6 - Alternativa: Parcial

7 - Alternativa: indice

8 - Alternativa: Cargo; maiusculo

24

1 - Alternativa: B) Errado.

2 - Alternativa: D) Claro, objetivo.

3 - Alternativa: A) Ata.

4 - Alternativa: A) Assinatura das pessoas presentes
no encontro.

5 - Alternativa: C) Carta comercial.

6 - Alternativa: D) Do vocativo.

7 - Alternativa: D) Um memorando.

8 - Alternativa: E) O relatério.

9 - Alternativa: A) Relatério incompleto.

10 - Alternativa: A) O oficio.
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GABARITO DO SIMULADOR

AULA 04

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa:

2 - Alternativa:

3 - Alternativa:

4 - Alternativa:

5 - Alternativa:

6 - Alternativa:

7 - Alternativa:

8 - Alternativa:

Bilhete

Errado

Sim

de Emprego

Correto

informal

Errado

Att.
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1 - Alternativa

2 - Alternativa

3 - Alternativa:

4 - Alternativa

5 - Alternativa

6 - Alternativa

7 - Alternativa

8 - Alternativa

: C) Acordo.

: A) Atestado.

E) Convocacéo.

: C) O Recibo.

: A) Verdadeiro.

:A) O Email

: C) A informalidade.

: B) Errado.
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GABARITO DO SIMULADOR

24

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Correto

2 - Alternativa: organizado e disciplinado

3 - Alternativa: Errado

4 - Alternativa: Intranet

5 - Alternativa: Correto

6 - Alternativa: Arquivologia

7 - Alternativa: a fungao; quem

8 - Alternativa: Nao

24

1 - Alternativa: E) Separar as roupas usadas em
eventos festivos.

2 - Alternativa: A) Correto.

3 - Alternativa: C) Fazer a limpeza semanal em todo
o escritorio.

4 - Alternativa: A) Gestdo da Informacéao.

5 - Alternativa: C) Documento.

6 - Alternativa: D) Substituir a previsao de orcamento
da empresa.

7 - Alternativa: C) O servidor.

8 - Alternativa: B) Microfilmagem

SECRETARIADO 3.0 5



o GABARITO DO SIMULADOR

AULA 06

EXERCIiCIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIAgi\O
1 - Alternativa: Errado 1 - Alternativa: A) Correto.
2 - Alternativa: a compreensao 2 - Alternativa: A) Nogobes de espaco.
3 - Alternativa: Ndo 3 - Alternativa: B) Comunicacgao.
4 - Alternativa: ouvir 4 - Alternativa: E) Ambiente com pouco barulho.
5 - Alternativa: Errado 5 - Alternativa: E) Assertividade.
6 - Alternativa: Correto 6 - Alternativa: A) Empatia.

7 - Alternativa: Emissor, Mensagem, Receptor, Canal 7 - Alternativa: B) Cordialidade, educacao e gentiliza.
de Comunicagao, Coédigo e Contexto.

8 - Alternativa: C) Movimento da boca

24
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GABARITO DO SIMULADOR

24

AULA 07

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: Sim

3 - Alternativa: agilidade; extensas

4 - Alternativa: Correto

5 - Alternativa: Por que

6 - Alternativa: Errado
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1 - Alternativa: B) Errado.

2 - Alternativa: C) Acentuar palavras novas.

3 - Alternativa: B) O email.

4 - Alternativa: B) Errado.

5 - Alternativa: E) Nao enviar e-mails durante o
periodo da manha.

6 - Alternativa: B) Choro porque machuquei o pé.
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GABARITO DO SIMULADOR

AULA 08

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: pendéncias

3 - Alternativa: Errado

4 - Alternativa: Fluxo

5 - Alternativa: Sim
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1 - Alternativa: A) Correto.

2 - Alternativa: B) Verificagdo de e-mails.

3 - Alternativa: A) Na reuniao para despachar.

4 - Alternativa: C) Prepara-la.

5 - Alternativa: E) A lista do que é necessario checar.

6 - Alternativa: A) Verificar a necessidade de enviar
a Ata a todos os participantes.

7 - Alternativa: B) Fluxo.

8 - Alternativa: A) Ao encerrar uma ligagao, coloque
imediatamente o telefone no gancho.
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GABARITO DO SIMULADOR

24

AULA 09

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: a importancia

3 - Alternativa: Portador

4 - Alternativa: Sim

5 - Alternativa: Errado

6 - Alternativa: Captacdo, gerenciamento,
armazenamento, distribuicdao e preservagao.

7 - Alternativa: I e ll
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1 - Alternativa: C) A logistica.

2 - Alternativa: A) Correto.

3 - Alternativa: C) O livro de protocolos.

4 - Alternativa: B) Errado.

5 - Alternativa: C) Deve ser precedido da palavra
CEP ou ser grifado.

6 - Alternativa: A) O malote.

7 - Alternativa: A) Gerenciamento eletrénico de
documentos.
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GABARITO DO SIMULADOR

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: da Policia Federal

3 - Alternativa: Sim

4 - Alternativa: mais luxuosos e bem localizados;

mais simples

5 - Alternativa: Errado

6 - Alternativa: Start up
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1 - Alternativa: B) Passaporte.

2 - Alternativa: A) Verdadeiro.

3 - Alternativa: D) Comprovante de residéncia.

4 - Alternativa: A) Verdadeiro.

5 - Alternativa: C) Go-live.
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GABARITO DO SIMULADOR ﬁﬂ
EXERCICIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIAgi\O
1 - Alternativa: Errado 1 - Alternativa: D) Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica.
2 - Alternativa: A opiniao de todos os funcionarios
da empresa. 2 - Alternativa: A) Verdadeiro.
3 - Alternativa: Semindrio 3 - Alternativa: D) Workshop.
4 - Alternativa: Sim 4 - Alternativa: C) Interrupcao de musicas para

divulgagao das empresas apoiadoras.

5 - Alternativa: Correto
5 - Alternativa: B) Falso.

6 - Alternativa: VIPs
6 - Alternativa: E) Todas as alternativas anteriores.

7 - Alternativa: Sim

24
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GABARITO DO SIMULADOR

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Correto

2 - Alternativa: Errado

3 - Alternativa: Proposta de Trabalho

4 - Alternativa: Metodologia

5 - Alternativa: Observagoes adicionais

6 - Alternativa: Sim

7 - Alternativa: Do Valor

8 - Alternativa: de Trabalho
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1 - Alternativa: B) Falso.

2 - Alternativa: C) Resultados Desejados / Entrega.

3 - Alternativa: A) Itens Opcionais.

4 - Alternativa: B) Contrato.

5 - Alternativa: B) Falso.
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GABARITO DO SIMULADOR N

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIACAO

1- Alternativa: Correto 1 - Alternativa: B) Projeto.

2 - Alternativa: Metodologia

3 - Alternativa: Errado 2 - Alternativa: A) Verdadeiro.

4 - Alternativa: Sim 3 - Alternativa: D) Cronograma do Projeto.

5 - Alternativa: Avaliagcao dos projetos apresentados

4 - Alternativa: C) Detectar as informagées mais

6 - Alternativa: Nao .
importantes.

5 - Alternativa: A) Verdadeiro.
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SECRETARIADO 3.0 13



24

GABARITO DO SIMULADOR

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

1 - Alternativa: B) Falso.

2 - Alternativa: Sim
2 - Alternativa: E) Nenhuma das alternativas

3 - Alternativa: Correto anteriores.
4 - Alternativa: Dar atencdo total ao cliente. 3 - Alternativa: A) Atender bem.
5 - Alternativa: da frieza 4 - Alternativa: B) Desinteresse.

6 - Alternativa: proativamente; obedecido 5 - Alternativa: E) Contato prévio com o Importador.

7 - Alternativa: Certificado de Origem
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GABARITO DO SIMULADOR

24

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Correto

2 - Alternativa: Fornecedores Parceiros
3 - Alternativa: Errado

4 - Alternativa: Sim

5 - Alternativa: R$90,00
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1 - Alternativa: C) Alimentacdo para os demais
funcionarios da empresa.

2 - Alternativa: B) Falso.
3 - Alternativa: A) Negociagao.
4 - Alternativa: A) Verdadeiro.

5 - Alternativa: B) 700.
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GABARITO DO SIMULADOR

EXERCIiCIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIAgAO
1 - Alternativa: Errado 1 - Alternativa: B) Falso.
2 - Alternativa: Italico 2 - Alternativa: A) Negrito.
3 - Alternativa: Sim 3 - Alternativa: C) Fazer uma apresentagao genérica,

independendo do publico-alvo.

4 - Alternativa: Estruturar o processo
4 - Alternativa: C) Etapa 3: Estruturar o Processo.

5 - Alternativa: Flip Chart
5 - Alternativa: A) Verdadeiro.

24
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GABARITO DO SIMULADOR

24

AULA 17

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS

TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado

2 - Alternativa: Etica, moral
3 - Alternativa: Errado

4 - Alternativa: Nao

5 - Alternativa: direito; dever
6 - Alternativa: quarta; abril

7 - Alternativa: Laboral

24

1 - Alternativa: A) Verdadeiro.

2 - Alternativa: C) Moral, ética.

3 - Alternativa: B) Falso.

4 - Alternativa: B) Considerar a profissdo como um
meio para a realizacao profissional.

5 - Alternativa: D) Quarto.
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o GABARITO DO SIMULADOR

AULA 18

EXERCICIOS INTERMEDIARIOS TESTE DE AVALIACAO

1 - Alternativa: Errado 1 - Alternativa: A) Verdadeiro.

2 - Alternativa: bom senso 2 - Alternativa: D) Comentar sobre a vida e costumes

dos chefes.
3 - Alternativa: Nao

. .. 3 - Alternativa: B) Bater na porta.
4 - Alternativa: produtividade

5 - Alternativa: Autogestdo 4 - Altemnativa: B) Falso.

5 - Alternativa: B) Sempre concordar com os
superiores.
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GABARITO DO SIMULADOR ﬁﬂ
1 - Alternativa: B) Errado. 18 -  Alternativa: B) Falso.
2 - Alternativa: C) Comunicacgao Oral. 19 - Alternativa: B) Considerar a profissao como

um meio para a realizacao profissional.
3 - Alternativa: D) Caso receba uma mensagem ou
recado, informe ao interessado apos 48 horas. 20 - Alternativa: B) Sempre concordar com os
superiores.
4 - Alternativa: B) Errado.

5 - Alternativa: E) Convocacgdo.

6 - Alternativa: C) Fazer a limpeza semanal em todo
o escritorio.

7 - Alternativa: E) Ambiente com pouco barulho.
8 - Alternativa: B) O email.

9 - Alternativa: A) Verificar a necessidade de enviar
a Ata a todos os participantes.

10 -  Alternativa: A) O malote.

11 - Alternativa: D) Comprovante de residéncia.
12 -  Alternativa: A) Itens Opcionais.

13 - Alternativa: B) Conftrato.

14 -  Alternativa: A) Verdadeiro.

15 -  Alternativa: B) Desinteresse.

16 - Alternativa: C) Alimentacao para os demais
funcionarios da empresa.

17 - Alternativa: A) Negrito.
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