
Secretariado Executivo 

 

 

Padrão de Resposta 

O estudante deve redigir texto dissertativo, abordando os seguintes tópicos: 

A – A ideia de que desenvolvimento sustentável pode ser entendido como proposta ou 
processo que atende às necessidades das gerações presentes sem comprometer capacidade 
similar das gerações futuras. 

B – A redução do IPI para a compra de automóveis incentiva a utilização de veículos movidos a 
combustíveis fósseis num cenário de baixa mobilidade urbana nas cidades brasileiras. Mais 
automóveis nas cidades gera mobilidade deficitária e mais consumo de combustíveis fósseis, 
pois os motores ficam mais tempo acionados. O aumento da queima de combustíveis nestes 
motores gera maiores quantidades de emissões de gases poluentes, como os gases de efeito 
estufa, o monóxido de carbono, os óxidos de enxofre e os particulados. Como consequência, o 
ar atmosférico das cidades se torna mais poluído.  

C – São ações de fomento: 

Concessão de subsídios governamentais ao transporte coletivo em detrimento do transporte 
particular, como exemplo a redução de IPI para a fabricação de equipamentos de transporte 
coletivo como ônibus, vagões de metrôs, trólebus e barcas públicas.  

Concessão de subsídios governamentais para a manufatura e venda de veículos de transporte 
movidos a combustíveis limpos ou mais sustentáveis, como os veículos a energia solar, gás 
natural, energia elétrica, hidrogênio, biodiesel, dentre outros.  

Incentivo ao uso de bicicletas e da caminhada, como a construção de ciclovias e de passeios 
seguros, amplos e agradáveis. 



 

Padrão de Resposta 

O estudante deverá redigir texto dissertativo, abordando os seguintes aspectos: 

A – Comentários gerais a respeito da violência na atualidade, considerando o papel de 
tecnologias no estímulo ou combate à violência. 

B – Aspectos  relacionados à educação escolar e a violência, apontando suas causas e 
consequências. 

C – Ações/soluções para a violência na escola. Exemplos: atualização dos profissionais da 

educação, conscientização da comunidade escolar sobre o assunto, desenvolvimento de 

políticas públicas ligadas ao combate à violência. 



 

Padrão de Resposta 

Em seu texto, o estudante deve: 

A – Reconhecer o perfil polivalente e multifuncional do secretário, destacando as principais 

características do intra-empreendedorismo, a saber: criatividade, proatividade, inovação, 

responsabilidade pessoal, qualificação, dentre outras. O estudante pode ainda destacar as 

vantagens para o colaborador com tal perfil: a participação nas decisões, a apresentação de 

sugestões para a criação e melhoria de produtos e serviços e para a reestruturação de 

processos internos. 

B – Indicar e descrever ações desenvolvidas por secretários executivos em uma organização de 

qualquer natureza (pública, privada, filantrópica), em qualquer área funcional (marketing, 

recursos humanos, finanças, produção, tecnologia, qualidade e outras) e em qualquer nível 

administrativo (operacional, tático e estratégico) que demonstrem a prática do intra-

empreendedorismo, tais como: proposta para redução de custos em comunicação; definição 

dos processos para realização de reunião e eventos, criação e/ou sistematização manual com 

as rotinas e tarefas da secretaria; definição de funções secretariais e indicadores de 

desempenho;  criação e definição de indicadores de qualidade para a função de assessoria, 

constituição de times de secretários; elaboração de planos de treinamento e formação. Devem 

ser consideradas outras ações que demonstrem análise e melhoria para o gerenciamento da 

rotina secretarial. 

C – Considerar também as vantagens para organização quanto a atuação do secretário com 

características de intra-empreendedor. Em alguns casos, o intra-empreendedor busca resgatar 

o foco no cliente e no produto, o que permite a redefinição clara da missão da empresa, o 

resgate da comunicação e a proximidade das pessoas aos focos, a reestruturação das 

estruturas funcionais e a reorganização dos processos. 



 

 

Padrão de Reposta 

O estudante deve elaborar um texto dissertativo descrevendo como deve ser realizado o 

planejamento do evento, abordando as seguintes fases: 

Pré-evento: É a fase essencial do evento, onde haverá a definição do projeto e o planejamento 

de todas as atividades, bem como previsão orçamentária , com a decisão de que tipo de 

fornecedores e profissionais deverá ser contratado. Também são equacionados os controles 

administrativos e financeiros. Tudo isso girará em função dos objetivos gerais e específicos do 

evento. 

Definir a tipologia do evento: objetivos gerais e específicos; públicos (alvo ou participantes); 

local, data, hora; estratégia (comunicação, divulgação); infra-estrutura (local, mobiliário, 

limpeza e segurança, equipamentos), recursos (financeiros, humanos, materiais); serviços 

(alimentação, recepção, cerimonial, sonorização, hospedagem, transporte, segurança etc.). 

Evento (execução): Nessa fase, há a montagem do evento no local escolhido e a 

operacionalização do atendimento ao público-alvo. Também vão operar todos os fornecedores 

e profissionais contratados durante o pré-evento. 

Pós-evento: Caracteriza-se pela desmontagem de toda a estrutura montada na fase anterior, 

dos acertos financeiros e dos pagamentos dos fornecedores. É o momento também de acertar 

as contas com o cliente (dono do evento): devolver todos os materiais não utilizados e as 

correspondências oficiais catalogadas e arquivadas corretamente. É a fase da avaliação dos 

resultados, da apresentação dos relatórios financeiros e do desempenho do evento.  

Brunch: Seu horário é entre 10h e 15h. Serve como evento de apoio para visitas empresariais, 

inaugurações de salas e placas e convenções. Deve ser realizado em um ambiente apropriado 

conforme característica do evento. O cardápio inclui alimentos tradicionalmente servidos no 

café da manhã e almoço. 

 

 



 

Padrão de Resposta 

O estudante deve elaborar um texto dissertativo, abordando os seguintes aspectos: 

A – No caso da ata que Sandra vai redigir, ela deve conter o local, data e horário da reunião, o 

nome dos seis participantes e seus cargos, a pauta da reunião e as decisões tomadas a respeito 

de cada item. 

B – A ata deve ser redigida em um bloco único, sem entrada de parágrafo, com espaçamento 

mínimo entre linhas, sem rasuras. O texto deve obedecer a uma linguagem adequada e 

reproduzir com fidelidade e clareza ao que foi deliberado. 

C – Se a ata não for fiel ao que foi dito e decidido durante a reunião, pode haver problemas no 

cumprimento dos compromissos estabelecidos e, nesse caso, pode comprometer toda a 

realização do evento. 


