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Dia: 13 de dezembro de 2009 « Horario: das 14 as 17 h

Duracao: 3 horas, incluido o tempo para o preenchimento do cartdo-resposta.

a 3\
Confira o nimero que vocé obteve no ato da inscricao com o que esta indicado no cartao-resposta.
. J
a )
Instrugdes Atencao!
Para fazer a prova vocé usara: m Nao é permitido qualquer tipo de consulta durante a realizagdo
da prova.
= este caderno de prova; ® Para cada questao sao apresentadas 5 (cinco) alternativas dife-
= um cartiao-resposta que contém o seu nome, ntimero de inscri- rentes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
cé0 e espaco para assinatura. resposta correta em relacédo ao enunciado da questéo.
= Ainterpretacdo das questdes é parte integrante da prova, ndo
Verifique, no caderno de prova se: sendo permitidas perguntas aos fiscais.
= Nao destaque folhas da prova.
= faltam folhas e a sequéncia de questdes, no total de 40, estd correta. Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova com-
= hd imperfei¢cSes graficas que possam causar duvidas. pleto e o cartdo-resposta devidamente preenchido e assinado. O
gabarito da prova sera divulgado no site do concurso.
Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade.
http://uffs.fepese.ufsc.br
. J
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Conhecimentos Gerais

(20 questodes)

Lingua Portuguesa (5 questdes)

Einstein revolucionou o conhecimento do homem sobre
a natureza. Mostrou a existéncia de um mundo invisivel,
cheio de moléculas e atomos em constante agitacao.
Suas digitais estao num amplo leque de tecnologias que
hoje fazem parte de nosso cotidiano. Células fotoelétri-
cas a laser, energia nuclear e fibras 6ticas, viagens espa-
ciais e até os chips de computadores derivam de suas
ideias. E, ndo se deve esquecer, foi ele quem colocou na
boca do povo o conceito de que tudo é relativo.

Veja, 21, out. 2009, p. 96

1. Assinale a alternativa correta.

a. () Apalavraem destaque, em“ndo se deve
esquecer’, refere-se a Eisntein.

b. ( ) Notexto,”hoje fazem parte” refere-se a“molé-
culas e atomos”

c. () Aexpressao“naboca do povo”é tipica de uma
linguagem padrao culta informal.

d. (X) As palavras em destaque, em” Suas digitais
estao num amplo leque de tecnologias’,
equivalem, respectivamente, a marcas e
encontram-se.

e. () Porque explicou ao povo o que é relatividade,

Einstein revolucionou o conhecimento do
homem.

2. Assinale a alternativa errada, a respeito desta frase:

A Universidade Federal da Fronteira Sul terd como
caracteristica um perfil voltado as necessidades da
mesorregiao em que se situa.

A expressdo “um perfil” é objeto direto.
A expressdo “em que” equivale a“na qual”

No presente do subjuntivo a forma verbal fica
tenha.

e. () Deixando “necessidades” no singular o acento
de crase desaparece.

Em“como caracteristica” hd idéia de comparacao.

3. Assinale a alternativa errada.

e
—
-

O verbo revolucionou é transitivo direto.

S

Em “e até os chips de computadores” ha ideia
de incluséo.

c. () Acrescentando, depois de “e até os chips de
computadores” o pronome tudo, o verbo
passa para o singular: deriva.

d. () Substituindo-se o pronome ele por nds, em
“foi ele quem colocou’, a forma verbal ndo se
altera.

e. (X) O emprego do verbo, em Hoje fazem oito anos
que vim para Chapecd” corresponde ao de
“hoje fazem parte de nosso cotidiano”.

4. Analise as afirmacoes abaixo.

I. V. S2 podeis acompanhar-nos, para que vos
mostremos a sede da UFFS?

[Il. UFFS: aqui nos preocupamos com o desenvol-
vimento sustentdvel e solidario da Regiao Sul
do Pais.

lll. Ealto e justificado o prestigio da nova institui-
¢ao, entre a populagdo catarinense.

IV. Agradeceremos 0s que nos apoiaram, se vocé
nao se opor a um pequeno discurso.

V. Soube que houve muitas pessoas envolvidas
na criacdo de nossa universidade.

Pela analise das afirmativas, verifica-se que estao
corretas:

a. () Llelv.
b.( ) LLIVeV.
c () ILnelv.
d. (X) I, lleV.
e.( ) IVVeVl
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5. Assinale a alternativa correta.

a. () Professor, preciso falar consigo agora.

b. () Aquele escritor chapecoense é excelente, haja
visto o tema de suas obras.

c. () OsEstados Unidos é um grande pais, em
extensao territorial.

d. () Minha colega de sala sentiu-se meia adoen-
tada, por causa da gripe.

e. (X) No plural, a frase Penso que deveria haver um

estudante a menos nesta classe fica: Penso que
deveria haver estudantes a menos nesta classe.

Atualidades

(5 questdes)

6. Com relacdo a decisao tomada pelo Supremo
Tribunal Federal no ano de 2009, sobre a reserva
Raposa do Sol, é correto afirmar:

a. (X) Por maioria de votos, o Supremo Tribunal
Federal decidiu pela demarcagdo continua da
reserva e pela retirada dos ocupantes ilegais
do territdério demarcado.

b. ( ) Porunanimidade de votos, o Supremo
Tribunal Federal decidiu pela demarcacao
continua da reserva, mas estabeleceu limites a
soberania dos grupos indigenas que habitam
a area demarcada.

c. () Por maioria de votos, o Supremo Tribunal
Federal decidiu pela demarcacdo descontinua
dareserva e pela retirada dos ocupantes ile-
gais do territério demarcado.

d. () Porunanimidade devotos, o Supremo Tribunal
Federal decidiu pela demarcacdo descontinua
da reserva e pela soberania dos povos indige-
nas que habitam a drea demarcada.

e. () Por maioria de votos o supremo Tribunal
Federal decidiu pela demarcagao continua
dareserva e pela legalizacao das terras
dos fazendeiros ja instalados no territorio
demarcado.
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7. Analise o texto abaixo.

Em 2009 soube-se que um novo virus circulava em
quase todos os continentes, o que fez com que a
Organizacdo Mundial da Saude declarasse a existéncia

de uma

A Gripe Suina, como ficou

conhecida, é um virus também

conhecido como virus da influenza A/H1N12009.

Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas:

a. () epidemia;animal
b. () endemia;suino

c. () endemia; humano
d. ( ) pandemia;animal
e. (X) pandemia; humano

8. Leia com atencao o texto.

No ano de 2009 foram celebrados os quarenta anos
de um acontecimento significativo para a histéria da
humanidade. Tentando expressar a relevancia do refe-
rido acontecimento, uma pessoa que dele participou,
proferiu a seguinte frase: “Um pequeno passo para um
homem, um gigantesco salto para a humanidade".

Assinale a alternativa que identifica o autor da frase e
o acontecimento celebrado.

a. () Alexander Fleming, comemorando a desco-
berta da penicilina.

b. (X) Neil Armstrong, celebrando a chegada do
homem a lua.

c. () Barnard, ao realizar o primeiro transplante de
coragao.

d. () Richard Feinman, anunciando o nascimento
do primeiro bebé de proveta.

e. () Gerhard Shroder, celebrando a que da do
Muro de Berlin.
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9. Em relacao a acontecimentos histéricos significati-
vos celebrados durante o ano de 2009, leia e analise as
afirmativas abaixo.

|. Em Santa Catarina foram celebrados os 30
anos da Novembrada.

[Il. Em varias partes do mundo foram celebrados
0s 150 anos da publicacao do livro de Darwin,
A Origem das Espécies.

lll. Em Santa Catarina foram comemorados os 90
anos do fim dos conflitos do Contestado.

IV. Na Alemanha aconteceram comemoracgoes
pelos 20 anos da queda do Murro de Berlin.

V. Os brasileiros comemoraram os 25 anos da
aprovacdo da Emenda Dante de Oliveira, que
restabeleceu o sistema de elei¢des diretas
no pais.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. () Somente a afirmativa Ill é correta.

b. ( ) Somente as afirmativas | e lll sdo corretas.

c. () Somente as afirmativas Il e V sdo corretas.

d. (X) Somente as afirmativas |, Il e IV sdo corretas.
e. () Somente as afirmativas |, Il, IV e V sdo corretas.

10. Identifique o que for correto sobre politicas ado-
tadas na ultima década, por autoridades politicas da
América:

a. (X) Os governos de Hugo Chéavez, Evo Morales e

Rafael Correa adotaram posturas nacionalistas.

b. ( ) O presidente dos Estados Unidos, Barack
Obama, suspendeu o embargo econémico
imposto a Cuba.

c. () O presidente do Brasil, Luiz Inacio Lula da
Silva, reconheceu a legitimidade da eleicao de
Mahmoud Ahmadinejad a presidéncia do Ir§,
mas condenou o projeto nuclear iraniano.

d. () Os presidentes Felipe Calderén, do México, e
Alvaro Uribe, da Colémbia, tém denunciado a
politica segregacionista dos Estados Unidos.

e. () Manuel Zelaya, presidente de Honduras, foi
deposto por um golpe militar e voltou ao
poder através de novas elei¢bes.

Nocoes de Informatica (5 questoes)

11. Assinale a alternativa que descreve corretamente
um procedimento cuja execug¢ao, em um computa-
dor com sistema operacional Windows XP, ocultara o
arquivo ‘C:\teste.txt"

a. () Execute no’Prompt de Comando’:
dir -a c:\teste.txt

b. (X) Execute no’Prompt de Comando”:
attrib +h c:\teste.txt

c. () NoWindows Explorer, clique com o botao da
direita do mouse no arquivo ‘C:\teste.txt’e
selecione ‘Ocultar

d. () NoWindows Explorer, selecione o arquivo ‘C:\
teste.txt’ e clique no menu‘Arquivo » Ocultar’,

e. () Abraoarquivo‘C\teste.txt’ no aplicativo
‘Notepad; clique no menu ‘Arquivo » Salvar
como... e selecione o tipo de arquivo ‘Arquivo
oculto!

12. Assinale a alternativa que identifica correta-
mente extensdes utilizadas pelos aplicativos do
OpenOffice e do Microsoft Office, respectivamente, para
identificar os tipos de arquivos utilizados para arma-
zenar apresentacdes de slides, documentos de texto e
planilhas eletronicas.

a. () Apresentagoes de slides: ODS e PPS;
Documentos de texto: PDF e DOC;
Planilhas eletronicas: ODP e XML.

b. () Apresentacbes de slides: ODT e PPT;
Documentos de texto: ODC e DOC;
Planilhas eletrénicas: ODS e XLS.

c. (X) Apresentacdes de slides: ODP e PPTX;

Documentos de texto: ODT e DOCX;
Planilhas eletronicas: ODS e XLSX.

d. () Apresentacdes de slides: ODS e PPS;
Documentos de texto: HTML e DOC;
Planilhas eletronicas: ODP e XLS.

e. () ApresentagOes de slides: ODT e PPTX;
Documentos de texto: PDF e DOCX;
Planilhas eletronicas: XML e XLSX.
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13. Suponha que vocé recebeu uma mensagem de
correio eletrénico contendo o seu endereco de e-mail
e 0s enderecos de outros 5 usudrios no campo ‘Para:’
(‘To’ em inglés).

Com base nessas informacoes, assinale a alternativa
correta.

a. () Somente 6 usuarios, incluindo vocé, terdo
acesso ao contetido da mensagem.

b. ( ) Até5 usudrios, além de vocé, poderédo receber
a mensagem.

c. () Casoamensagem contenha anexos, estes ndo
serdo enviados para os destinatarios especifi-
cados nos campos ‘CC:" e ‘CCO:" da mensagem.

d. () Epossivel que outros usuarios tenham rece-
bido a mensagem sem o seu conhecimento,
pois o remetente pode ter colocado outros
enderecos de usudrios no campo ‘CC:"da
mensagem.

e. (X) E possivel que outros usuarios tenham rece-
bido a mensagem sem o seu conhecimento,
pois o remetente pode ter colocado outros
enderecos de usudrios no campo ‘CCO:." da
mensagem.

14. Arespeito da navegacao na Web, é correto afir-
mar que:

a. () OnavegadorWeb utiliza o protocolo HTMLS
para efetuar o acesso a sites que requerem
criptografia de dados.

b. ( ) Oscookies sdao informacdes armazenadas no
servidor sobre o usudrio, que sdo fornecidas
por ele quando preenche um formulario em
uma pdagina Web.

c. () Osenderecos de paginas na Web podem
ser digitados utilizando letras maiusculas ou
minusculas, pois nao é feita distincao entre
ambas.

d. (X) O navegador Web pode ser utilizado para
acessar paginas seguras. O protocolo utilizado
para acesso a paginas seguras é diferente do
protocolo usado no acesso aos demais sites,
pois emprega criptografia de dados.

e. () O cédigo-fonte de paginas seguras é cripto-
grafado, exigindo que o usudrio informe um
login e uma senha validos para que seja auto-
rizado a visualizar as paginas do site no seu
navegador Web.
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15. Assinale a alternativa que apresenta correta-
mente um comando que, ao ser executado em um
computador com sistema operacional Linux, faz com
que sejam listados os arquivos do diretério local cujo
nome contém a sequéncia de caracteres‘abc’.

a. (X) Is-a|grepabc
b.( ) Isabc*> more
c. () dir*abc* | more
d. () dir**|grepabc
e. () grepabc<is-al
Nocoes de

Direito Administrativo

Administracao Publica (5 questdes)

16. De acordo com a Lei n©9.784/99, que regula o
processo administrativo no ambito da Administracdo
Publica Federal, a extincdo de um ato administrativo
por vicio de legalidade denomina-se:

a. () reversao.

b. (X) anulacéo.

c. () revogacao.
d. ( ) convalidacao.
e. () rescisao.

17. Constitui ato de improbidade administrativa que
sujeita o responsavel a suspensao dos direitos politi-
cos pelo periodo de cinco a oito anos:

a. (X) Frustrar a licitude de processo licitatorio ou
dispensa-lo indevidamente.

b. ( ) Recebervantagem econdmica de qualquer
natureza, direta ou indiretamente, para omitir
ato de oficio, providéncia ou declaracdo a que
esteja obrigado.

c. () Perceber vantagem econémica para interme-
diar a liberagao ou aplicacao de verba publica
de qualquer natureza.

d. () Revelarfato ou circunstancia de que tem
ciéncia em razdo das atribuicOes e que deva
permanecer em segredo.

e. () Praticar ato visando fim proibido em lei ou
regulamento ou diverso daquele previsto, na
regra de competéncia.
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18. Eadmitida a acumulacido remunerada de cargos
publicos, havendo compatibilidade de horarios:

-

o N T Y

-
(X
-

de dois cargos técnicos.

de um cargo de professor com outro cientifico.

)
) de um cargo técnico com outro cientifico.
)
)

de um cargo técnico com outro privativo de
profissional de saude.

) de um cargo cientifico com outro privativo de
profissional de saude.

19. Sobre a classificacdo dos atos administrativos, é
correto afirmar:

a. (

) Sao discriciondrios os atos praticados pela
Administracao sem qualquer margem de
liberdade de decisdo, jungidos estritamente
ao comando legal.

) Ato anulavel é aquele que apresenta defeito
sanavel, passivel de convalidacao pela prépria
Administracao.

) E composto o ato que necessita, para sua for-
macao, da manifestacdo de vontade de dois
ou mais 6rgaos ou autoridades diferentes.

) Ato declaratério é aquele que cria uma
situacao juridica individual para os seus
destinatarios.

) Sao atos de império aqueles praticados pela
Administracdo na qualidade de gestora de
seus bens e servicos, sem fundamento no
principio da supremacia.

20. Odispositivo constitucional abaixo transcrito
constitui um desdobramento de qual principio funda-
mental da Administracao Publica?

“Art. 39 (...) omissis

§ 2° A Uniao, os Estados e o Distrito Federal manterao
escolas de governo para a formagao e o aperfeico-
amento dos servidores publicos, constituindo-se a
participacdo nos cursos um dos requisitos para a pro-
mocao na carreira, facultada, para isso, a celebracéo
de convénios ou contratos entre os entes federados”.

P o oo

()
()
(X)
()
()

impessoalidade
moralidade
eficiéncia
legalidade
razoabilidade
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Conhecimentos Especificos

(20 questodes)

21. Os textos oficiais tém por finalidade prestar infor-
magoes que sejam o mais claras e concisas possivel,
atendendo ao uso do padrao culto da lingua. Isso
implica que sejam observadas as regras da norma
gramatical brasileira, com vocabulario rico e variado,
sem ser pobre ou rebuscado.

Tais observacdes valem para diferentes tipos de texto
em nivel universitario.

Assinale a alternativa que atende a essa afirmacao.

a. () Acriacao da Universidade Fronteira Sul foi
uma vitéria. Nao apenas do povo do Oeste. De
todos os catarinenses.

b. ( ) Oscandidatos prepararam-se para o vestibu-
lar e como enfrentar os concorrentes.

c. () Otrabalho de Rafael é mais intensivo do que
um médico residente.

d. () Tendo sido um mau aluno, meu professor
reprovou-me.

e. (X) Mesmo cansado, o diretor mostrou ser ele
mesmo determinado e seguro como o cargo
requer.
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22. Assinale a alternativa errada.

a. () Havendo ideia de meio ou instrumento,
empregue por meio de, mediante, e nao
através, que significa de lado a lado, por entre:
A noticia da cria¢do de nossa Universidade che-
gou d cidade por meio da imprensa.

b. (X) E perfeitamente aceitavel substituir o futuro
do indicativo pela locu¢do com gerundio, em
frases como Amanhd estarei enviando os docu-
mentos solicitados.

c. () Porque onde equivale a lugar fisico, empregue
em gue (no/na qual) em situagdes como: Na
entrevista em que expds seus projetos para a
Universidade, o Reitor foi aclamado.

d. () O futuro do subjuntivo de vir (chegar) e ver
(enxergar) é, respectivamente, vier e vir: Se ele
vier aqui e ndo nos vir, ficard aborrecido.

e. () Porque o verbo haver indicando tempo ou
existéncia é impessoal, esta incorreto seu
emprego em frases como Aqui sempre houve-
ram pessoas que lutaram pela cria¢do de nossa
Universidade.

23. Assinale a alternativa errada, quanto ao emprego
dos pronomes de tratamento e possessivos.

a. (X) O vosso assistente entregard o documento a
V. Exa., conforme prometido.

b. ( ) Vossa Senhoria organizou suas préprias
atividades?

c. () TenhaVossa Senhoria, com seus auxiliares, um
bom ano novo.

d. () Vossa Senhoria sabe que sua opinido é muito
importante para nos.

e. () AquemV.Exa. entregou seus documentos?
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24, Considere os itens abaixo.

I. Eu teria-lhe contado sobre meus planos, se ele
tivesse escutado-me.

[l. O coordenador nao lhes contou sobre nossos
projetos?
[ll. Necessitam-se de jovens empreendedores.

IV. A cidade por cujas ruas passei em crianga esta
irreconhecivel.

V. Prefiro ler a ver TV; as viagens as novelas.

VI. Colega, ja o informamos do ocorrido em
nossa cidade?

Assinale a alternativa que apresenta todas as afirma-
¢Oes gramaticalmente corretas.

a. () Ll IVeV
b.( ) ILNLVeV
c. (X) I Iv,VeVi
d.( ) ll,IVeV
e.( ) Lllevl

25. Conforme o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, a
pena aplicavel ao servidor publico, pela Comissao de
Etica, é de:

a. () adverténcia.
b. ( ) suspensao.
c. () demissao.
d. (X) censura.
e. () multa.

26. De acordo com o Regimento Geral da
Universidade Federal do Estado de Santa Catarina, o
pessoal docente da Universidade tera direito a férias
anuais de:

a. () 30 (trinta) dias.

b. (X) 45 (quarenta e cinco) dias.
c. () 60 (sessenta) dias.

d. () 90 (noventa) dias.

e. () 20 (vinte) dias.

27. Conforme disposto na Lei n©7.377, de 30 de
setembro de 1985, que dispde sobre o Exercicio da
Profissdo de Secretario, sdo atribuicdes do Secretario
Executivo:

a. () classificacdo, registro e distribuicdo da
correspondéncia.

b. ( ) redacdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro.

c. (X) orientacdo da avaliacdo e selecao da corres-
pondéncia para fins de encaminhamento a
chefia.

d. () execucado de servicos tipicos de escritorio, tais
como recepgao, registro de compromissos,
informacdes e atendimento telefonico.

e. () organizacdo e manutencdo dos arquivos de
secretaria.

28. Analise o texto abaixo.

De acordo com o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, o servico noturno, prestado
em horério compreendido entre (............) horas de
umdia e (..........) horas do dia seguinte, tera o valor-
hora acrescido de (.............), computando-se cada

hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Assinale a alternativa que completa correta e sequen-
cialmente as lacunas do texto.

a. (X) 22;5;25%
b.( ) 21;5;30%
c () 22;6;20%
d. () 21;6;25%
e.( ) 20;6;20%
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29. Arelacao de assessoria € uma forma de assis-
téncia proporcionada pelos assessores, por meio de
estudos, pareceres e trabalhos executados para dar
suporte as atividades da chefia.

Identifique a alternativa que reune ‘tipos de atividades
de assessoria’

a. () Estudos diferenciados, secretaria geral, coleta
de dados e representacao oficial da chefia.

b. ( ) Estudos complementares, atividades de acon-
selhamento, prestacdo de contas e coleta de
informacoes.

c. () Estudos preliminares, coleta de informacdes,
agendamento e secretaria de alto nivel.

d. () Estudos especializados, representacgao ceri-
monial e de eventos, secretaria de alto nivel, e
coleta e distribuicdo de informacoes.

e. (X) Estudos especializados, secretaria de alto nivel,
representacao e coleta de informacoes.

30. Identifique, dentre as alternativas abaixo, a que
estabelece relacao clara com a forma de atuacao de
um assessor.

a. () Cabe ao assessor fazer um prognéstico da
situacdo e arquivar suas conclusdées a quem
couber implementa-las.

b. () Paraum assessor ter sucesso, precisa saber
conduzir atividades de toda ordem e, sobre
elas, ter poder de decisao e de execucao.

¢. () Uma qualidade de qualquer bom profissio-
nal, assim como de um assessor, é saber dar
respostas.

d. (X) Nem todas as pessoas tém qualificacdes
necessarias para o trabalho de assessoramento,
da mesma forma que nem todas tém as quali-
ficacOes ideais para a autoridade de linha.

e. () Eumaforma de atuacio idéntica a de uma
autoridade de linha instituida para uma fun-
¢ao e que exerce poder de deciséo.
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31. Toda informacdo possui um valor e por isso dize-
mos que algumas informacbes sdo mais valiosas do
que outras. O seu valor é definido de acordo com o
beneficio que ela pode acumular para a empresa, por
meio de sua utilizacdo. Quanto maior esse beneficio,
mais valiosa serd a informacao.

Assinale a alternativa em que reunimos os principais
fatores que determinam o valor da informacéo.

a. (X) Relevancia da informacao; qualidade da infor-
macao; oportunidade da informacao; e quan-
tidade da informacéo.

b. ( ) Controle dainformacao; fundamentos da
informacdo; planejamento da informacao; e
qualidade da informacao.

c. () Controle operacional; relevancia de atuacao;
desenvolvimento e planejamento de dados; e
oportunidade de execucao.

d. () Relevancia dainformacao; qualidade da exe-
cucao; oportunidade de avaliacao de valores;
e beneficios encontrados na execucao.

e. () Relevancia dainformacao; fundamentos da
informacao; tecnologia da informacéao; e influ-
éncia na execucao em seu valor percebido.

32. Existem algumas verificacOes pertinentes a deter-
minada atividade, como, por exemplo, se ha muito
tempo de espera e quais as respectivas justificativas e
causas disso; se o tempo de tramitacdo em cada area e
no total estdo adequados as necessidades das respec-
tivas areas, inclusive as de decisao; se ha necessidade
de tramitagdo em outro processo; se os problemas
apresentados representam mudancas significativas ou
nao e quais seriam os impactos dessas mudancas.

Essas verificacdes se relacionam com:

arquivamento e procedéncia.
manualizacéo.

()

()

(X) fluxo e operacionalizacgao.
() controle e técnica de analise.
()

P a0 oo

diretrizes para suporte elaboracdo de um
projeto.
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33. Uma equipe de trabalho é composta por diversos profissionais com diferentes formacoes.
Para organiza-la e estabelecer uma linguagem uniforme, o lider ou o coordenador devera man-
ter alguns principios inerentes a um trabalho de equipe.

Identifique a alternativa que redne alguns destes principios.

a. () Treinar o uso de ferramentas para coleta de informacdes; treinar lideres para o uso de

programas de computador; ensaiar a metodologia de trabalho; apresentar a estrutura
da base de dados a ser alimentada e os formularios a serem utilizados; manter os niveis
de acesso aos arquivos, correio eletrénico, arquivos e base de dados; e padronizar pla-
nejamentos de execugao sobre relatérios.

Treinar o uso de ferramentas para coleta de dados primarios; treinar o uso de progra-
mas de computador; ensaiar a metodologia de trabalho; apresentar a estrutura da base
de dados a ser alimentada e os formularios a serem utilizados; construir os niveis de
acesso aos diretérios, correio eletronico, arquivos e base de dados; e apresentar a estru-
tura dos relatérios parciais e final a serem gerados.

Aparelhar conceitos a serem utilizados em atividades de equipes; providenciar arquivos
de pastas suspensas para arquivos de informacoes; treinar o uso de ferramentas para
coleta de informacdes; treinar lideres para o uso de programas de computador; definir
estagios de projetos; e padronizar planejamentos de execucdo sobre relatérios.

Treinar o uso de ferramentas para coleta de informacoes; treinar lideres para o uso de
programas de computador; ensaiar formas de conducao de etapas de um projeto; defi-
nir nomenclatura padrdo para comunicacdo entre equipes de trabalho; apresentar a
estrutura da base de dados a ser alimentada e os formuldrios a serem utilizados; manter
0s niveis de acesso aos arquivos, correio eletronico, arquivos e base de dados; e padro-
nizar planejamentos de execucdo sobre relatérios.

Treinar o uso de ferramentas para coleta de dados primarios; treinar lideres para o

uso de programas de computador; ensaiar a metodologia de trabalho; apresentar a
estrutura da base de dados a ser alimentada e os formularios a serem utilizados; definir,
manter e distribuir os niveis de acesso a arquivos, correio eletrénico e base de dados; e
padronizar planejamentos de execucao sobre relatérios parciais e final.
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34. A desorganizacao das atividades de uma empresa,

ou mesmo de uma unidade de trabalho, pode ser
motivada por vérias causas consideradas como sinto-
mas de doencgas da empresa.

Assinale a alternativa em que reunimos algumas des-
sas causas.

a. ()

Sincronismo entre atividades e entre unida-
des; objetivos e metas internalizados; focos
croénicos de desperdicios; divisao do trabalho
nao definida; politicas e diretrizes nao defini-
das; sentimento negativo dos funcionarios; e
centralizacdo ou personalismo do chefe.

Processo de comunicacao ineficiente; existén
cia de interacdo entre empresa e sociedade;
focos cronicos de desperdicios; divisao do
trabalho deficiente; politicas e diretrizes defi-
nidas; sentimento negativo dos funcionérios;
e centralizacdo ou personalismo da diretoria.

Processo de comunicagdo administrativa
falho; relacdo de proximidade entre planeja-
mento, execucao e controle; inexisténcia da
interacdo da empresa e da sociedade; focos
croénicos de desperdicios; divisao do trabalho
nao definida; politicas e diretrizes nao defini-
das para uma unidade; sentimento negativo
dos funciondrios; e centralizagao ou persona-
lismo do chefe.

Processo de comunicagao administrativa falho;
ruptura entre planejamento e execucao; focos
cronicos de desperdicios; divisao do trabalho
nao definida; politicas e diretrizes ndo defini-
das; sentimento negativo dos funcionarios; e
centralizacao ou personalismo do chefe.

Centralizacao ou pretensao do chefe; pro-
cesso de alteracdo administrativa falho; obje-
tivos, metas, missao e visao, inteiradas; exis-
téncia de focos politicos de geréncia; pontos
cronicos de desperdicios; divisao do trabalho
nao definida; politicas e diretrizes ndo defini-
das para uma unidade; sentimento negativo
dos funcionarios; e centralizacao de decisées
e de desenvolvimento de atividades.
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35. Para que possamos gerenciar e fazer uso de uma
rotina, visando organizar uma atividade, precisamos
conhecer os passos e a seqliéncia de um roteiro téc-
nico, que auxilie em sua analise.

Por isso, colocamos em uma das alternativas, e em
ordem sequencial, os passos que compreendem um
roteiro técnico. Assinale a alternativa que os identifica.

a. (X)

Levantamento dos passos; elaboracdo do
fluxograma; andlise légica da rotina; proposta
de racionalizacdo; implantacao da nova rotina
proposta; avaliacdo dos resultados e adocdo
de medidas de ajuste; e confec¢do de manual.

Levantamento dos passos; andlise |6gica da
rotina; elaboracdo do fluxograma; proposta
de racionalizacdo; implantacdo da nova rotina
proposta; avaliacao dos resultados e adocédo
de medidas de ajuste; e confeccdo de manual.

Levantamento dos passos; definicdo de um
roteiro técnico; andlise légica da rotina; ela-
boracdo do fluxograma; proposta de raciona-
lizacdo; implantacao da nova rotina proposta;
avaliacao dos resultados e adocdo de medidas
de ajuste; e confeccdo de manuais necessarios.

Levantamento dos passos; elaboracao do flu-
xograma; analise ldgica da rotina; identifica-
cao de alternativas técnicas; revisao do roteiro
técnico; proposta de racionalizacao; implan-
tacdo da nova rotina proposta; avaliacao dos
resultados e adocao de medidas de ajuste; e
confeccdao de manual.

Levantamento dos passos; organizacao de um
roteiro técnico; elaboracdo do fluxograma e
do organograma; analise légica da rotina; pro-
posta de racionalizagao; implantagao da nova
rotina proposta; avaliacdao dos resultados e
adocao de medidas de ajuste; e confeccdo de
manual.
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36. Todas as atividades administrativas de uma uni-
dade estdo documentadas em formuldrios e estes
formam processos. Tanto formularios quanto proces-
sos sao elementos portadores de informacoes, criam
e mantém fluxos e sao arquivados para consultas
futuras. Quando tratamos de arquivamento, alguns
aspectos basicos devem ser considerados.

Assinale a alternativa que apresenta o agrupamento
deles.

a. () Classificacao; decodificacao; preparacao de
indice remissivo; e sistemas de arquivamento
e acesso a consultas.

b. ( ) Classificacdo; sistema alfabético; sistema alfa-
numeérico; preparacao de indices ou referén-
cias; e sistemas de arquivamento pelo indice
numeérico.

c. () Classificagao; codificacao; preparacao
de indices ou referéncias; e sistemas de
arquivamento.

d. () Identificacdo do sistema; classificacao alfa-
bética e numérica; levantamento e anotacao;
preparacao de indices e referéncias; sistemas
de arquivamento; e indice de acesso para
consultas.

e. (X) Classificacao; codificacao; preparacao
de indices ou referéncias; e sistemas de
arquivamento.

37. Asistematica de utilizacao de fichas de referéncia
por assunto e nome, assim como, e dentro do possi-
vel, o arquivamento de papéis que abordam diversos
assuntos ao mesmo tempo, refere-se:

a. () apreparacao de indices de arquivamento.

b. (X) apreparacdo de indices ou referéncias.

c. () aosistema de gerenciamento de arquivos.

d. () apreparagao de sistemas numérico e de indices.
e. () aossistemas abrangentes que permitem

arquivamentos de assuntos diversos.

38. Um elenco de atividades faz parte da unidade
secretaria executiva e estd, portanto, sob a responsabi-
lidade de quem exerce a funcao nessa unidade.

Assinale a alternativa que apresenta algumas dessas
atividades.

a. () Planejamento, organizagao e execugdo de
servicos financeiros e de mercado; assisténcia
e assessoramento direto a executivos; taqui-
grafia de ditados e de documentos; verséo e
traducdo em idioma estrangeiro, para atender
as necessidades de comunicagao da uni-
dade; registro e distribuicdo de expedientes
e outras tarefas correlatas; e conhecimentos
protocolares.

b. () Planejamento e direcao de servicos de recur-
sos humanos e de secretaria; assisténcia e
melhoramento direto a executivos; interpre-
tacéo e sintetizacdo de textos e documentos;
versdo e traducao em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da
empresa; registro e distribuicdo de expedien-
tes e outras tarefas correlatas; e conhecimen-
tos protocolares.

c. (X) Planejamento, organizacao e direcao dos servi-
¢os de secretaria; assisténcia e assessoramento
direto a executivos; interpretacdo e sintetiza-
¢ao de textos e documentos; versédo e traducao
em idioma estrangeiro, para atender as neces-
sidades de comunicacdo da empresa; registro
e distribuicao de expedientes e outras tarefas
correlatas; e conhecimentos protocolares.

d. ( ) Redacdo e organizacao dos servicos de dire-
¢ao; assisténcia e encaminhamento direto a
executivos; interpretacao e normatizacao de
textos e documentos; versao e tradugdo em
idioma estrangeiro, para atender as necessi-
dades de comunicagao da empresa; registro
e entrega de expedientes e outras tarefas
correlatas; e conhecimentos protocolares, de
arquivamento e de busca.

e. () Redacao, correcdo, organizacao e direcao dos
servicos de portaria; assisténcia e assessora-
mento direto a executivos; interpretacao e
requisicao de textos e documentos; versao e
traducao em idioma estrangeiro, para atender
as necessidades de comunicacao da empresa;
registro e distribuicao de expedientes e outras
tarefas correlatas; e conhecimentos diversos
sobre protocolos e acesso as informacoes.
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39. O arquivo permanente, sendo o resultado da
reunido dos arquivos correntes, recebe a documen-
tacao originaria de diferentes setores e cresce em
grande propor¢ao. Sua administracdo, portanto, é
bem mais complexa que a dos arquivos correntes e
intermediério.

As atividades do arquivo permanente se classificam,
por isso, em quatro grupos distintos. Identifique-os.

a. () arranjo -reunido e ordenacao adequada dos
documentos; descricdo e arquivo — acesso aos
documentos para consulta e divulgagdo do
acervo; conservagao — medidas de contencdo
e dos documentos, assim como a revisao de
um local visando a impedir sua destruicao;
referéncia — politica de acesso e uso dos
documentos.

b. ( ) arranjo-reunido e ordenacdo adequada dos
documentos; descricao operacional - defini-
cado da tabela de temporalidade; conserva-
cdo - medidas de protecao aos documentos
e, conseqlientemente, do local de sua guarda,
visando a impedir sua destruicao; referéncia —
politica de acesso e uso de equipamentos.

c. () ordenacgado operacional - reunido adequada
dos documentos com medidas corretivas
de uso; descricao e publicacdo — acesso aos
documentos para consulta e divulgacado do
acervo; conservacao — medidas de protecdo
aos documentos e, conseqlientemente, do
local de sua guarda, visando a impedir sua
comunicacao; relagao pertinente da area -
politica de acesso e uso dos documentos.

d. (X) arranjo - reuniao e ordenac¢ao adequada dos
documentos; descricao e publicacdo — acesso
aos documentos para consulta e divulgagao
do acervo; conservagao — medidas de prote-
¢do aos documentos e, conseqlientemente,
do local de sua guarda, visando a impedir sua
destruicao; referéncia - politica de acesso e
uso dos documentos.

e. () situacao e arranjo - juntada de documentos
em uso; descricao e publicacdao — acesso aos
documentos para permuta e consulta entre
unidades; conservacao — medidas de protecao
aos documentos e ao local de sua guarda; refe-
réncia — politica de acesso, organizagao e uso.
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40. Alguns pontos devem ser observados por quem
exerce a fungdo em uma secretaria, quando ha refe-
réncia ao comportamento profissional, destacando-se
aqui, a ética profissional.

Assinale a alternativa se refere a ética.

a. (X) Adiscricdo néo se refere apenas ao que se
escuta, mas também ao que se fala e ao
conhecimento dos documentos que trami-
tam as maos de quem exerce uma funcdo em
secretaria.

b. () Asnegociacbes da empresa, 0s projetos em
andamento, os documentos referentes a pes-
soal, material e financas devem ser divulgados,
ainda quando em sua fase de conclusao, pois
informacodes devem ser divulgadas.

c. () Saberouvir ndo é uma grande e preciosa
qualidade.

d. () Em qualquer unidade da organizacao, assim
como em uma secretaria, ndo ha sigilos de
papéis ou documentos diversos, pois todos
pertencem a organizacao.

e. () Saber conversar é fator dispensavel ao
sucesso na funcdo exercida em uma secretaria.
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