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Confira o niimero que vocé obteve no ato da inscricio com o que esta indicado no cartao-resposta.
* A duragao da prova inclui o tempo para o preenchimento do cartdo-resposta.
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Atencao!

Para fazer a prova vocé usara:

m este caderno de prova;
® um cartdo-resposta que contém o seu nome, nimero de
inscricao e espaco para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

m faltam folhas e a sequéncia de 40 questoes esta correta.
= haimperfeicdes graficas que possam causar duvidas.

Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade.

= Nao é permitido qualquer tipo de consulta durante a realizacdo
da prova.

® Para cada questdo sao apresentadas 5 (cinco) alternativas dife-
rentes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
resposta correta em relagdo ao enunciado da questao.

® Ainterpretacao das questoes é parte integrante da prova, ndo
sendo permitidas perguntas aos fiscais.

= Nao destaque folhas da prova.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova com-
pleto e o cartdo-resposta devidamente preenchido e assinado.

O gabarito sera divulgado em: http://uffs.fepese.ufsc.br
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Conhecimentos Gerais

(20 questodes)

Lingua Portuguesa (5 questdes)

Texto

Muito mais do que a nossa integracao com a natureza,
é fundamental compreender nossa separacao e dife-
renciacdo da vida natural e, paralelamente, a constru-
¢ao da vida social. O viver em sociedade é que explica
a nossa crise ambiental e, por decorréncia, a das dguas,
um de seus capitulos mais evidentes e dramaticos na
atualidade.

Vivemos hoje sob as perspectivas de uma crise mun-
dial de abastecimento de agua. Nao havera catastrofes
como a desaparicao da agua, ela ndo vai acabar, como
sugerem alguns educadores ambientais pouco infor-
mados sobre as razdes sociais da ameaca de escassez
no planeta.

O risco é o da reducdo da disponibilidade e da qua-
lidade das 4guas para o consumo humano e para as
atividades econdmicas, o que ja é uma realidade em
muitos paises. A elevagao do uso doméstico, industrial
e agricola, a poluicdo e o aumento da populagdo do
planeta representam maior pressao sobre os recursos
hidricos existentes.

O Brasil, por suas caracteristicas de pais megadiverso,
é privilegiado ndo apenas em recursos hidricos, mas
também em diversidade bioldgica, regional e cultural,
paisagens e ecossistemas, além de extenso litoral. Essa
vantagem comparativa, em relag¢do a outros paises,
estd ameacada pela degradacao e pela ma gestao nas
politicas para o meio ambiente.

A maior causa da poluicdo das nossas dguas, porém,
tem sido os esgotos despejados sem tratamento nos
cursos d'agua. O esgoto doméstico, aliado aos efluen-
tes industriais e rurais, gerado pelas criagdes de suinos,
bovinos e aves, e ao lixo que, esparramado pelas ruas,
é carregado para corregos e bueiros, sao grandes
desafios ambientais para a sociedade brasileira no
século XXI.

MARTINEZ, Paulo Henrique. Pode ser a gota d’agua. Carta na Escola.
Séo Paulo: Ed. Confianga, p. 25-28, ed. 33, fev. 2009. [Adaptado]

1. Assinale a alternativa que apresenta uma pergunta
Cuja resposta esta no texto.

a. () Quantos rios brasileiros ja foram despoluidos?

b. (X) Que fatores contribuem para o risco de escas-
sez da dgua?

¢. () Quando os paises se reunirdo para discutir a
questao da agua?

d. () No Brasil, quantos rios estao afetados pela
poluicao?

e. () Quais politicas ambientais estao sendo imple-
mentadas para reduzir o risco da escassez da
agua?

2. Analise as afirmativas abaixo.

1. Segundo o autor do texto, os recursos hidricos
estao desaparecendo em muitos paises.

2. De acordo com o texto, ao contrario do que
tem sido divulgado, os recursos hidricos
nunca terminarao.

3. O texto afirma que o problema da escassez de
agua é decorrente da vida em sociedade.

4. Ao substituir a conjuncdo porém pela con-
juncédo “entretanto” mantemos a ideia de
oposicao em relacdo ao que foi afirmado
anteriormente.

5. A expressao megadiverso, cunhada pelo
autor do texto, expressa a ideia de “pais com
algumas variagoes”.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. () Sao corretas apenas as afirmativas 1, 2 e 4.
b. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 1, 3 e 4.
c. (X) Sao corretas apenas as afirmativas 2,3 e 4.
d. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 2, 3 e 5.
e. () Sao corretas apenas as afirmativas 2,4 e 5.
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3. Assinale a alternativa que apresenta a frase em
que ocorreria crase se trocassemos a(s) palavra(s)
masculina(s) sublinhada(s) por outra(s) do género
feminino.

a. (X) O esgoto doméstico, aliado aos efluentes
industriais e rurais e ao lixo, é carregado para
corregos e bueiros.

b. () Orisco é o dareducao da disponibilidade e da
qualidade das d4guas para o consumo humano
e para as atividades economicas, o que ja é
uma realidade em muitos paises.

c. () Aelevagdo do uso doméstico, industrial e agri-
cola, a poluicao e o aumento da populagdo do
planeta representam maior pressao sobre os
recursos hidricos existentes.

d. () A maior causa da poluicdo das nossas aguas,
porém, tem sido os esgotos despejados sem
tratamento nos cursos d’agua.

e. () Oviverem sociedade é que explica a nossa
crise ambiental.

4. Assinale a alternativa que indica os principios utili-
zados na linguagem técnica da redacao oficial.

a. (X) Clareza, concisao, precisao e tratamento.

b. () Clareza, objetividade, informalidade e
tratamento.

c. () Adjetivacao, concisdo, expressividade e
tratamento.

d. ( ) Clareza, linguagem sugestiva, cientificismo e
tratamento.

e. () Exatidao, detalhamento, precisao e
tratamento.
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5. Analise o texto do requerimento abaixo.

Solicitacao de Instalacao de Distrito Policial

et Secretario
de Seguranca Publica do Estado de Santa Catarina
2 ettt ,

José da Silva, brasileiro, casado, comerciante, portador
da Cédula de Identidade R.G. n® 123456, residente

a Rua das Gaivotas, n° 1, Bairro de Ingleses, cidade e
Municipio de Florianépolis, vem a presenca de

3 e para expor €4 ..........ccceeeeveceerenenennns o
que segue:

Na localidade em que o requerente reside tem aumen-
tado muito o niumero de assaltos, agressoes e até mor-
tes, dada a inseguranca que passou a existir no local
nos ultimos tempos. J4 ndo é possivel transitar com o
minimo de tranquilidade, nem mesmo durante o dia.

Diante do exposto, a fim de garantir a seguranca dos
moradores e facilitar o acesso a Policia, requer a V.Exa.
sejam adotadas as providéncias necessarias para a
instalacado de um Distrito Policial no bairro, bem como a
presenca ostensiva de policiamento.

Local/data

Nome/assinatura

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

a. () 1Prezado Senhor; 2 Carissimo; 3 V. Exa.;
4 exigir ; 5 Pede ajuda.

b. ( ) 1 CaroSenhor;2 Exmo. Senhor Secretario ;
3V.Sa.; 4 solicitar ; 5 Pede urgéncia.

c. () 1Exmo.Senhor; 2 Caro Secretario; 3V.Sa.;
4 pedir; 5 Pede atencao.

d. (X) 1 Exmo. Senhor; 2 Senhor Secretario ;
3V.Exa.; 4 requerer ; 5 Pede deferimento.

e. () 1 Prezado Secretario ; 2 Exmo. Senhor;
3V.Exa.; 4 requerer; 5 Pede e aguarda
deferimento.
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Atualidades

(5 questoes)

6. Assinale alternativa correta nas suas referén-
cias ao desenvolvimento da educac¢ao no Brasil
contemporaneo.

a. ()

b.( )
c. (X)
d ()

Segundo a Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios (dados de 2007), tem ocorrido um
pequeno aumento na taxa de analfabetismo
das pessoas de 15 anos ou mais de idade, o
que se ainda configura uma grande vitéria,
pois no inicio do século XX o analfabetismo
atingia mais de 90% da populagao.

Segundo a Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios (dados de 2007), tem ocorrido um
elevado aumento na taxa de analfabetismo das
pessoas de 15 anos ou mais de idade, mas os
indices atuais ainda sao muito baixos se consi-
derarmos que no inicio do século XX o analfa-
betismo atingia mais de 98% da populacao.

Segundo a Pesquisa Nacional por Amostra
de Domicilios (dados de 2007), tem ocorrido
queda na taxa de analfabetismo das pes-
soas de 15 anos ou mais de idade, o que se
configura uma grande vitéria. No inicio do
século XX o analfabetismo atingia mais da
metade da populagao.

Depois de mais de uma década de vitérias,

as autoridades educacionais depararam-se,
analisando os dados da Pesquisa Nacional por
Amostra de Domicilios (2007), com um catas-
tréfico aumento na taxa de analfabetismo das
pessoas de 15 anos ou mais de idade.

Santa Catarina é um dos Estados que tem
baixo indice de alfabetizacao. A cidade cata-
rinense de Sao José do Oeste tem a mais alta
taxa de analfabetos do pais: 80,6% da popula-
¢ao nao sabe ler ou escrever.

7. A poluicdo é um dos mais importantes problemas
do mundo contemporaneo.

Examine as afirmacdes abaixo sobre esse tema.

1.

O aumento da frota de veiculos particulares,
nao obstante causar grandes problemas no
tréfico urbano, diminuiu a poluicao das gran-
des cidades.

. Entre os principais responsaveis pela polui-

¢ao do ar estao os transportes, as instalacoes
industriais, centrais termoelétricas, queimadas
e aincineracao de lixo.

. Em virtude do baixo indice de desenvolvi-

mento industrial, caracteristico dos paises em
desenvolvimento, as grandes cidades brasi-
leiras nao tém na poluicao do ar um dos seus
grandes problemas.

. O efeito estufa € um dos mais temidos efeitos

da poluicao do ar. Acredita-se que podera
acarretar um aumento na temperatura do
planeta, trazendo consequéncias desastrosas
para a humanidade.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmacoes

corretas.

a. () Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
b. (X) Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 4.

¢. () Sao corretas apenas as afirmativas 3 e 4.
d. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 1,2 e 4.
e. () Sao corretas as afirmativas 1,2, 3 e 4.
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8. Asigla UNASUL tem aparecido com frequéncia no
noticiario latino americano recente.

Assinale a alternativa que identifica o seu significado.

a. ()

E a denominacéo do partido politico vene-
zuelano que lidera a oposicao ao presidente
Hugo Chaves e ao Movimento Bolivariano.

E uma comunidade de nacées latino ameri-
canas formada pelos Estados Unidos, como
uma tentativa de se opor ao presidente da
Venezuela, Hugo Chaves.

E a denominacao do partido politico vene-
zuelano que apoia o presidente Hugo Chaves,
anteriormente denominado de Movimento
Bolivariano.

E a denominacao do partido politico vene-
zuelano que apoia o presidente Hugo Chaves,
anteriormente denominado de Movimento
Bolivariano.

E uma comunidade formada por doze paises
sul-americanos. Dela fazem parte Argentina,
Brasil, Uruguai, Paraguai, Bolivia, Coldmbia,
Equador, Peru, Chile, Guiana, Suriname e
Venezuela.
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9. Nas eleicdes de 2010 teremos, provavelmente,
duas mulheres candidatas a Presidente do Brasil,
Dilma Rousseff e Marina Silva.

Assinale a alternativa correta a respeito da participa-
¢ao das mulheres na vida politica nacional.

a. (X) No passado até 1934, havia restricdes ao voto

feminino no Brasil. Somente em 1946 o voto
das mulheres passou a ser obrigatorio.

Em toda a histéria da Republica as mulheres
tiveram participacao decisiva na vida politica
brasileira, ganhando direito ao voto desde a
constituicdo de 1891.

As candidaturas de Dilma Rousseff e Marina
Silva nado teriam sido aceitas até 1985, ano
em que, com a redemocratizagao do pais, foi
inaugurado o voto feminino.

As mulheres sao, desde o periodo Imperial,
ativas participantes da vida publica brasileira.
Hoje ocupam a maioria das cadeiras legislati-
vas nos Estados e na Camara Federal, embora
ainda nao sejam a maioria no Senado.

As candidatas Dilma Rousseff e Marina Silva
nao sao as primeiras. No inicio da Republica
Ana Néri perdeu a eleicdao por uns poucos
votos. Marta Suplicy em 2004, obteve vota-
¢ao expressiva na disputa com Fernando
Henrique Cardoso para a Presidéncia.
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10. O presidente iraniano, Mahmoud Ahmadinejad,
visitou recentemente o Brasil.

Qual a posicdo brasileira a respeito das pretensdes
do governo iraniano de desenvolver um programa
nuclear?

a. () Ogoverno brasileiro defende a posicao de
que nenhum pais, inclusive o Ira, tem direito a
desenvolver programas nucleares.

b. (X) O governo brasileiro tem defendido a posicao
de que o Ird tem o direito de ter seu programa
nuclear.

c. () O Brasil tem reiteradamente criticado o
governo iraniano por suas pretensdes de
desenvolver um programa nuclear.

d. ( ) OBrasil tem defendido a adocao de sancdes
econdmicas e politicas ao Ira se aquele pais
persistir na suas tentativas de desenvolver um
programa nuclear.

e. () OBrasil, aliando-se aos Estados Unidos e a
outros paises, vem defendendo uma interven-
¢ao militar no Ird como Unica forma de deter
as pretensdes do governo iraniano.

Nocoes de Informatica (5 questdes)

11. Arespeito da suite de aplicativos de escritério
BrOffice, é correto afirmar:

a. () adota como padrao os formatos de docu-
mento, planilha e apresentacao do Microsoft
Office.

b. ( ) possuiferramentas para visualizar e editar
arquivos em formato PDF (Portable Document
Format).

¢. () édistribuido juntamente com um verifica-
dor ortografico e gramatical para a lingua
portuguesa.

d. (X) inclui um gerenciador de bancos de dados,
que permite criar e modificar tabelas, elabo-
rar formularios, executar consultas e gerar
relatorios.

e. () trata-se de uma versao gratuita do Microsoft
Office, destinada ao mercado brasileiro, dispo-
nivel apenas para o sistema operacional Linux.

12. Assinale a alternativa correta, a respeito dos siste-
mas operacionais Linux e Windows.

a. () OLinux pode ser executado em uma varie-
dade de arquiteturas de hardware menor
que a suportada pelo sistema operacional
Windows.

b.( ) Emum computador com os sistemas Linux e
Windows, instalados em unidades de disco
diferentes, ndo é possivel, ao carregar o
Linux, acessar os arquivos salvos na unidade
de disco na qual foi instalado o Windows, e
vice-versa.

c. () Porse tratar de um sistema comercial (pago),
os softwares aplicativos desenvolvidos para
o sistema operacional Windows também sao
pagos.

d. () Arquivos criados em computadores com sis-
tema operacional Windows nao podem ser
abertos em computadores com sistema Linux,
e vice-versa.

e. (X) Apesar de o Linux ser um sistema operacional
gratuito e de cédigo aberto, é possivel encon-
trar softwares aplicativos comerciais e servicos
de suporte pagos para computadores com
Linux.

13. Assinale a alternativa correta, a respeito da
Internet e das Intranets.

a. (X) Os protocolos da arquitetura TCP/IP sao utili-
zados tanto na Internet quanto em Intranets.

b. () Nao é possivel, a partir de um mesmo compu-
tador, conectar-se a uma Intranet e a Internet
simultaneamente.

c. () Paraque seja possivel conectar-se a uma
Intranet e a Internet a partir de um computa-
dor, é necessario que este possua duas inter-
faces de rede.

d. ( ) Paraque possam ser utilizados em uma
Intranet, os programas utilizados para acessar
a Internet — navegadores e leitores de e-mail,
por exemplo — necessitam da adi¢cdo de com-
ponentes especiais, chamados de comple-
mentos ou plug-ins.

e. () Enquanto a Internet possui abrangéncia
mundial, uma intranet compreende uma area
restrita a uma ou mais construgdes vizinhas.
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14. Identifique as afirmacodes verdadeiras a respeito
do funcionamento dos aplicativos que compdem a
suite Microsoft Office 2007.

1. As margens laterais, os recuos de paragrafos e
as tabula¢ées de um documento do Microsoft
Word podem ser definidos utilizando a régua
horizontal.

2. A janela de didlogo ‘Formatar Células’do
Microsoft Excel permite especificar o formato
dos dados contidos em células de uma plani-
Ilha, de modo a impedir que dados invalidos
sejam digitados pelo usuario.

3. O Microsoft Word pode ser utilizado para
gerar etiquetas para correspondéncias, utili-
zando os enderecos listados em uma planilha
do Microsoft Excel.

4. Utilizando o Microsoft Query, é possivel
importar dados de tabelas de um banco de
dados do Microsoft Access para uma planilha
do Microsoft Excel.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 4.
Sdo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

)

)

) Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 4.

) Sao corretas apenas as afirmativas 1,2 e 3.
)

X) Sao corretas apenas as afirmativas 1, 3 e 4.
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15. Associe os softwares de seguranca da coluna 1
com fungdes exercidas por eles na coluna 2.

Coluna 1 Softwares

1. Antivirus

2. Anti-spyware
3. Anti-spam
4, Firewall

Coluna 2 Fungbes

() Impedir acessos ndo-autorizados advindos da
Internet.

() Eliminar programas maliciosos que tentam
obter dados bancarios, numeros de cartdes de
crédito e outras informacdes pessoais e finan-
ceiras digitadas pelo usuario.

() Impedir que anexos de e-mails infectados
sejam abertos pelo usuario.

() Evitar que o usuario seja induzido a acessar
paginas clonadas de instituicdes financeiras
ou a fornecer dados pessoais e financeiros a
fraudadores.

Assinale a alternativa que indica a sequéncia correta,
de cima para baixo.

a. () 4-3-1-2
b.(X) 4-2-1-3
c. () 3-2-4-1
d( ) 2-1-4-3
e.( ) 2-1-3-4
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Noc¢oes de Direito Administrativo/
Administracao Publica (5 questoes)

16. De acordo com o Decreto n°6.170, de 25 de julho
de 2007, que dispde sobre as normas relativas as trans-
feréncias de recursos da Unidao mediante convénios e
contratos de repasse, assinale a alternativa correta.

a. () Acontrapartida do convenente devera ser
atendida exclusivamente por meio de recur-
sos financeiros.

b. () Evedada a celebracéo de convénios e con-
tratos de repasse com érgaos e entidades da
administracdo publica direta e indireta dos
Estados, Distrito Federal e Municipios cujo
valor seja inferior a R$ 50.000,00 (cinquenta
mil reais).

c. () Denomina-se convénio o instrumento admi-
nistrativo por meio do qual a transferéncia
dos recursos financeiros se processa por inter-
médio de instituicdo ou agente financeiro
publico federal, atuando como mandatario da
Unido.

d. (X) O convénio poderd ser denunciado a qualquer
tempo, ficando os participes responsaveis
somente pelas obrigacbes e auferindo as
vantagens do tempo em que participaram
voluntariamente do acordo, ndo sendo admis-
sivel clausula obrigatéria de permanéncia ou
sancionadora dos denunciantes.

e. () Considera-se concedente o 6rgao ou entidade
da administragao publica direta e indireta da
Unido que pactua a execucao de programa,
projeto, atividade ou evento, por intermédio
de instituicao financeira federal (mandataria)

mediante a celebracdo de contrato de repasse.

17. Conforme aLein®8.429, de 2 de junho de 1992,
que dispde sobre as san¢des aplicaveis aos agen-

tes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcao na
administracdo publica direta, indireta ou fundacional,
é incorreto afirmar:

a. () Nocasode enriquecimento ilicito, perdera
0 agente publico ou terceiro beneficiario os
bens ou valores acrescidos ao seu patriménio.

b. ( ) Ocorrendo lesdo ao patriménio publico
por acao ou omissao, dolosa ou culposa, do
agente ou de terceiro, dar-se-a o integral res-
sarcimento do dano.

c. (X) Constitui ato de improbidade administrativa
que atenta contra os principios da adminis-
tracao publica qualquer acao ou omissao que
viole os deveres de honestidade, imparciali-
dade, legalidade e lealdade as instituicdes, e
notadamente permitir, facilitar ou concorrer
para que terceiro se enriqueca ilicitamente.

d. ( ) Osagentes publicos de qualquer nivel ou
hierarquia sao obrigados a velar pela estrita
observancia dos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade no
trato dos assuntos que lhe sao afetos.

e. () Constitui ato de improbidade administrativa
que causa lesdo ao erdrio qualquer acao ou
omissdo dolosa ou culposa, que enseje perda
patrimonial, desvio, apropriacdo, malbarata-
mento ou dilapidacdo dos bens ou haveres
das entidades da Administracao Publica, e
notadamente frustrar a licitude de processo
licitatério ou dispensa-lo indevidamente.
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18. Nos termos da Lei n®9.784, de 29 de janeiro de
1999, que regula o processo administrativo no ambito
da Administragao Publica Federal, é correto afirmar:

a. (X) O processo administrativo pode iniciar-se de
oficio ou a pedido de interessado.

b. ( ) Pode serobjeto de delegacdo a decisao de
recursos administrativos.

c. () Oservidor ou autoridade que tenha interesse
direto ou indireto na matéria é suspeito para
atuar em processo administrativo.

d. ( ) Osatos do processo administrativo depen-
dem de forma determinada, salvo quando a
lei expressamente dispensar.

e. () Saoadmissiveis no processo administrativo as
provas obtidas por meios ilicitos.

19. Assinale a alternativa correta:

a. () Deacordo com a Constituicao Federal de
1988, somente é possivel, no Brasil, a presta-
¢ao de servicos publicos de forma indireta.

b. ( ) Aregrabasica relativa a vigéncia dos con-
tratos administrativos é a duracao de até
24 meses.

c. () Ainterdicao de estabelecimento comercial
por agentes da vigilancia sanitaria é mani-
festacdo expressa do poder regulamentar da
Administracao Publica.

d. (X) Segundo o principio da legalidade, a
Administracao Publica deve obedecer estrita-
mente ao estipulado na lei ou, sendo a atua-
¢ao discricionaria, observar os limites autori-
zados na lei.

e. () Sao estaveis apos dois anos de efetivo exer-
cicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso
publico.
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20. A extincao de um ato administrativo eivado de
vicio de legalidade denomina-se:

a. () Supressao.
b. ( ) Cassacdo.
¢. (X) Anulagao.
d. ( ) Conversao.
e. () Revogacao.
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Conhecimentos Especificos

(20 questodes)

21. O profissional diplomado no Brasil por curso
superior de secretariado, reconhecido na forma da lei,
possui algumas atribuicées especificas.

Em uma das alternativas reunimos algumas dessas
atribuicoes, segundo a lei n© 7377/85. Identifique-as.

a. () organizagdao e manutencao dos arquivos da
secretaria; classificacdo e distribuicdo de cor-
respondéncias; planejamento e redacao.

b. ( ) realizacdo de conferéncias e palestras; ter
conhecimentos orcamentarios relativos a area
de atuacao; atender a recepcao.

¢. () coleta de dados para projetos de todas as
areas; efetuar a versdo e a traducdo de docu-
mentos no idioma brasileiro; avaliar a manu-
tencao dos arquivos de secretaria.

d. (X) coleta de informagdes para a consecucao de
objetivos e metas de empresas; assisténcia e
assessoramento direto a executivos; interpre-
tacao e sintetizacao de textos e documentos.

e. () interpretar e disseminar textos e documentos
taquigrafados; orientacdo da avaliacdo e sele-
¢ao de oficios para fins de encaminhamento a
chefia; prestar assessoramento direto as uni-
dades da empresa.

22, Conforme a Lei 7377/85, a execucao de servicos
tipicos de escritorio, tais como: recepcao, registro de
compromissos, informacodes e atendimento telefénico,
sdo atribuicdes do:

secretariado executivo.
secretariado profissional.

a. ()

b. ()

c. (X) técnico em secretariado.

d. ( ) técnico em secretariado executivo
e ()

técnico em secretariado profissional.

23. No Decreto n® 1171/94 que trata do Cédigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, encontramos algumas afirmativas
tais como: alterar ou deturpar o teor de documentos
que devam ser encaminhados para providéncias;
desviar servidor publico para atendimento a interesse
particular; dar o seu concurso a qualquer instituicao
que atente contra a moral, a honestidade ou a digni-
dade da pessoa humana; e exercer atividade profissio-
nal aética ou ligar o seu nome a empreendimentos de
cunho duvidoso.

Assinale a alternativa a que se referem estas afirmati-
vas, do referido Decreto.

a. () regras deontoldgicas.

b. (X) vedacodes ao servidor publico.

¢. () infragdes ao cédigo de aética.

d. ( ) influéncias ao exercicio da funcao.
e. () inerentes a ética deontoldgica.

24, Para ainvestidura em cargo publico, a Lei
n28112/90 destaca alguns requisitos basicos.

Verifique em que alternativa reunimos, de acordo com
o descrito na referida Lei, alguns desses requisitos.

a. (X) anacionalidade brasileira; o gozo dos direitos
politicos; o nivel de escolaridade exigido para
o exercicio do cargo.

b. ( ) aquitacao com as obrigacdes militares; pos-
suir o nivel de escolaridade exigido para o
exercicio da funcao; aptidao fisica e mental.

¢. () aidade minima de 16 anos; a quitagdo com as
obrigagoes eleitorais; aptidao fisica e mental.

d. ( ) nacionalidade brasileira; aptidao mental; ter
conhecimento das atribuicoes.

e. ( ) aidade minima de dezoito anos; a naturali-

dade brasileira; possuir nivel de escolaridade
exigido para o exercicio da fungao.
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25. O Decreto n° 1171/94 trata do Cédigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal.

Considerando o referido decreto, assinale a alternativa
correta.

a. () Oservidor publico podera desprezar o ele-
mento ético de sua conduta.

b. () Oequilibrio entre a legalidade e a finalidade,
na conduta do servidor publico, é que podera

deteriorar a moralidade do ato administrativo.

c. (X) A moralidade da administracdo publica nao
se limita a distincdo entre o bem e o mal,
devendo ser acrescida da ideia de que o fim é
sempre o bem comum.

d. ( ) Oservidor deve prestar toda a sua atencao
as ordens legais de seus superiores, vetando
atentamente por seu cumprimento, e, assim,
evitando a conduta negligente.

e. () Toda auséncia injustificada do servidor
publico de seu local de trabalho é fator de
moralizacdo do servico publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagcdes
humanas.

27. Em se tratando de realizacdo de eventos, alguns
aspectos aparecem como integrantes dos mesmos, ou
presente em suas realizagdes.

Dos aspectos abaixo descritos, assinale a alternativa
em que seu conceito é verdadeiro:

a. () hierarquia - é a ordem paralela dos poderes,
em relacdo a graduacao das autoridades pre-
sentes, nos diferentes niveis.

b. ( ) protocolo - é o conjunto de usos e informa-
lidades que devem ser respeitadas em uma
solenidade.

c. () quebrade protocolo - podera acontecer
quando uma disciplina imposta for praticada
ou autorizada pela autoridade maxima pre-
sente no evento.

d. () mestre de cerimonia - é a pessoa que coor-
dena todas as atividades para a realizacao de
um evento.

e. (X) cerimonial - é um conjunto de formalidades
que se deve seguir num ato solene ou festa
publica, ou seja, é a regra que estabelece tais
formalidades.

26. Encontramos na Lei 8112/90:

“exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes do cargo;
ser leal as instituicdes a que servir; observar as normas
legais e regulamentares; cumprir as ordens superio-
res, exceto quando manifestamente ilegais; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularida-
des de que tiver ciéncia em razao do cargo; zelar pela
economia do material e a conservacao do patrimonio
publico; guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

- ser assiduo e pontual ao servico; e tratar com urbani-
dade as pessoas.’

Estas observacoes dispostas sdo inerentes:

aos deveres do servidor.
a vedacao do servidor publico.

)

)

) aresponsabilidade do servidor.

) acapacidade de exercer a funcéo.
)

ao desempenho medido pela avaliacao.
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28. O planejamento, como uma funcao gerencial
basica, possui etapas em seu processo de execucao,
desde a definicao de objetivos organizacionais, até

a colocagao de seus planos em acao. Uma de suas
etapas, destaca: uma vez que os objetivos organiza-
cionais foram claramente definidos, um gerente deve
enumerar tantas alternativas disponiveis quanto pos-
sivel para atingi-los.

Este enunciado se refere a uma etapa disposta em
uma das alternativas. I[dentifique-a.

a. () definir os objetivos organizacionais.

b. ( ) desenvolver planos para perseguir a alterna-
tiva escolhida.

¢. () desenvolver premissas sobre as quais cada
alternativa se baseia.

d. (X) enumerar formas alternativas de atingir os
objetivos.

e. () escolheramelhor alternativa para atingir os
objetivos.
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29. A guarda de documentos com a viabilidade de
acesso e consultas redne algumas definicées que
envolvem toda a drea de arquivo, como: indice, orde-
nacao, classificacdo, catalogacao, controle, inventario,
entre outros.

Assinale a alternativa que indica a definicao de
classificacao.

a. () Passagem de documentos do arquivo inter-
medidrio para o arquivo permanente.

b. (X) Sequéncia de operagdes que, de acordo com
as diferentes estruturas, funcgdes e atividades
da entidade produtora, visam a distribuir os
documentos de um arquivo.

¢. () Elemento de identificagdo cronolégica em
que sdo mencionados os anos de inicio e
término do periodo abrangido pelos docu-
mentos de um processo, dossié, série, fundo
ou colecéo.

d. ( ) Reunido artificial de documentos que, nao
mantendo relacdo organica entre si, apresen-
tam alguma caracteristica comum.

e. () Instrumento de pesquisa que fornece infor-

macgoes basicas sobre um ou mais arquivos e
seus fundos.

30. Ao falarmos de valores dos documentos, vamos
encontra-los subdivididos em: primarios e secunda-
rios, com seus subgrupos. Vamos encontrar também
afirmacdes, como: séo os documentos que mostram
a concepcao original do érgao, sua organizacao ao
longo dos anos, suas varias modificacdes de ordem
funcional e operacional e o relato administrativo que
reflete sua politica de acao.

Esta afirmacéao, atribuida a valores dos documentos,
conceitua:

valor fiscal.
valor juridico.

)

)

) valor administrativo.

) valor histérico probatério.
)

valor histérico informativo.

31. Para liderar e conduzir atividades organizacio-
nais em uma determina unidade, torna-se neces-
sario contar com a colaboracao de todos, desde o
planejamento até a execucao, para atingir objetivos
desejados.

Assinale a alternativa que indica a definicdo de liderar.

a. () Formar uma equipe competente, integrada e
motivada, disposta a agir para o conjunto.

b. ( ) Assegurar que as atividades da organizacao
levam-na em direcao aos objetivos. Isto
envolve: medir o desempenho, compara-lo
com o desejado e tomar as medidas corretivas
necessarias.

¢. () Pensarantecipadamente o que se deseja
alcancar e determinar os meios e recursos
para concretizar esse desejo.

d. ( ) Processo de identificar, dividir e alocar o traba-
Iho. Isto envolve identificar, dividir e grupar o
trabalho a ser realizado; definir responsabili-
dades e autoridades e estabelecer as relagdes
entre os grupos de modo a possibilitar que as
pessoas trabalhem eficazmente para atingir
os objetivos.

e. (X) Conduzir um grupo, influenciando seu com-
portamento, para atingir objetivos e metas de
interesse comum do grupo, de acordo com
uma visao do futuro baseada num conjunto
coerente de ideias e principios.

32. Ainformacao e a comunicacao, atualmente, se
valem de tecnologias que auxiliam na relacao que
estabelecem entre unidades de uma organiza¢ao. Em
tecnologia de informacdo, vamos encontrar diferentes
sistemas que utilizam diversos dispositivos auxiliares.

Nesse contexto, podemos afirmar que “um conjunto
organizado de pessoas, hardware, software, redes de
comunicacao e recursos de dados que coleta, trans-
forma e dissemina informagdes em uma organizacao’,
constitui a definicdo de:

a. () umatecnologia aplicativa.

b. (X) um sistema de informacao.

¢. () aadministracao de sistemas.

d. ( ) odesenvolvimento de sistemas.

e. ( ) componentes de um sistema de controle.
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33. Uma equipe de trabalho é composta por diversos
profissionais com diferentes formacées. E necessério,
por isto, trabalhar com uma linguagem unica para
viabilizar o desenvolvimento de atividades, conduzir
um projeto e possibilitar a atuacao do coordenador da
equipe. Para isto, alguns pontos basicos deverao ser
adotados.

Assinale a alternativa que reune, por ordem sequen-
cial, alguns desses pontos basicos:

a. () Ensaiar a metodologia de trabalho; treinar o
uso dos programas de computador; construir
os niveis de acesso aos diretorios; desenvolver
software para tabulacdo de dados; padronizar
conceitos de programas de computador; defi-
nir linguagem de trabalho.

b. ( ) Treinar o uso de programas e a utilizacao de
formularios; realizar testes; apresentar base
de dados a ser alimentada pela equipe; utili-
zar programas e formularios; emitir relatérios
indicadores de resultados; avaliar relatérios e
efetuar correcdes necessarias.

c. (X) Padronizar os conceitos a serem utilizados no
projeto; treinar o uso das ferramentas para
coleta de dados primarios; treinar o uso dos
programas de computador; construir os niveis
de acesso aos diretérios, correio eletronico,
arquivos e base de dados; apresentar os indi-
cadores de resultados a serem utilizados.

d. () Padronizar conceitos a serem utilizados;
ensaiar metodologia de trabalho; apresentar
estruturas e ferramentas de dados; facilitar o
acesso eletronico; emitir relatérios parciais e
final.

e. () Ensaiar uma metodologia Unica de trabalho;
oferecer treinamento e ferramentas para
colocacdo em pratica; adaptar programas de
computador para essa metodologia; promo-
ver testes de realizacdo; identificar e corrigir
resultados obtidos; emitir relatérios parciais e
final.
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34. Toda atividade possui uma rotina que define sua
execucao em uma unidade ou envolvendo outras
unidades.

A representacdo grafica do movimento e operacdo de
pessoas, documentos ou materiais entre diversas uni-
dades da organizacao é uma definicao de:

a. () layout.

b. (X) fluxograma.

¢. () organograma funcional.
d. ( ) grafico de distribuicao fisica.
e. () gréficofuncional de tarefas.

35. A comunicacao torna-se, cada vez mais, um ins-
trumento importante e necessario no meio organiza-
cional. Encontramos um conceito que a define como:
a ferramenta que vai permitir que a administracdo
torne comuns as mensagens destinadas a motivar,
estimular, considerar, diferenciar, promover, premiar e
agrupar os integrantes de uma organizacao. A gestao
e seu conjunto de valores, missdo e visao de futuro
proporcionam as condi¢des para que a comunicagao
empresarial atue com eficacia.

Este conceito refere-se a:

a. (X) comunicacgao interna.

b. ( ) comunicacéo sistémica.

¢. () comunicagdo integrada.

d. ( ) comunicacdo estratégica.

e. ( ) gestao e ferramentas da comunicacao.

36. Fazendo referéncia a arquivo, vamos encontrar
um tipo de arquivo que se define como sendo: o con-
junto de documentos que por varios motivos perma-
nece préximo de noés, proximo e de facil acesso.

Identifique a alternativa que se refere ao arquivo
mencionado.

a. () arquivo central

b. ( ) arquivo setorial

c. (X) arquivo corrente

d. ( ) arquivo condicional
e. () arquivo intermediario
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37. ALei 8112/90 dispde também sobre alguns aspectos que define como:“ao servidor é
proibido”.

Alguns desses aspectos, transcritos na forma expressa da citada Lei, estdo agrupados em uma
das alternativas. Identifique-a:

a. ()

b. ()
c ()
d.( )
e. (X)

opor resisténcia justificada ao andamento de documento e processo ou execugao de
servico; promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;
cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado; agir com indi-
ferenca aos seus subordinados no sentido de filiarem-se a associagao profissional ou
sindical, ou a partido politico.

valer-se do cargo para lograr proveito publico ou de outrem, em detrimento da digni-
dade da funcdo publica; participar de geréncia ou administracdo de sociedade publica,
personificada ou nao personificada; exercer o comércio, exceto na qualidade de acio-
nista, cotista ou comanditério; aceitar comissao, emprego ou pensao de estado nacio-
nal; proceder de forma desidiosa.

retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticdo; recusar fé a documentos particulares; promover manifestacdo
de apreco ou desapreco no recinto da reparticdo; manter sob sua chefia imediata, em
cargo ou funcédo de confiancga, qualquer cidadao em pleno gozo de seus direitos; acei-
tar comissdo, emprego ou pensao de estado estrangeiro.

receber propina, comissao, presente, ou vantagem de qualquer espécie, em razao de
suas atribuicoes; utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em servicos ou
atividades publicas; cometer a outro servidor atribui¢cdes estranhas ao cargo que ocupa,
mesmo em situacdes de emergéncia e transitorias; praticar lisura sob quaisquer de suas
formas.

ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe ime-
diato; retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparticdo; recusar fé a documentos publicos; promover manifestacao de
apreco ou desapreco no recinto da reparticao; valer-se do cargo para lograr proveito
pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da funcao publica; aceitar comis-
sdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro; proceder de forma desidiosa.
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38. Tratando dos Principais Deveres do Servidor Publico, o Decreto n° 1171/94 destaca o que
considerada como deveres fundamentais do servidor publico.

Assinale a alternativa onde constam esses deveres e todos na forma como dispde referido
Decreto.

a. (X)

desempenhar, a tempo, as atribui¢cdes do cargo, funcdo ou emprego publico de que
seja titular; ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacao dos servicos publicos; comunicar imediatamente
a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrdrio ao interesse publicos, exigindo
as providéncias cabiveis; apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da funcao.

manter-se atualizado com as nomeacdes, as normas de servico e a legislacao perti-
nente ao 6rgao onde exerce suas funcdes; cumprir, de acordo com as normas do ser-
vico publico e as instrucdes inferiores, as tarefas de seu cargo ou funcao, tanto quanto
possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem; ter
respeito & hierarquia, porém sem nenhum temos de representar a favor qualquer com-
prometimento indevido da investidura que se funda o Poder Estatal.

ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios aéticos que se materializam
na adequada prestacdo dos servicos publicos; exercer com estima e moderacao as
interrogativas funcionais que lhe sejam atribuidas, abatendo-se de fazé-lo contraria-
mente aos legitimos interesses do funcionarios do servico publico e dos posicionados
administradores.

manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos menos
adequados a sua organizacao e distribuicdo; comunicar imediatamente a seus inferio-
res todo e qualquer ato ou fato contrdrio ao interesse publicos, exigindo as providén-
cias cabiveis; apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
funcao.

cumprir, de acordo com as normas do servico publico e as instrucées inferiores, as tare-
fas de seu cargo ou fun¢do, tanto quanto possivel, com critério, seguranca e rapidez,
mantendo tudo sempre em boa ordem; exercer com estima e moderacgao as interroga-
tivas funcionais que Ihe sejam atribuidas, abatendo-se de fazé-lo contrariamente aos
legitimos interesses dos funcionarios do servico publico e dos posicionados adminis-
tradores; ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater,
escolhendo sempre, quando estiver diante de uma Unica opc¢ao, a melhor e a mais
vantajosa para o bem comum.
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39. A comunicagao em uma organizacao, vista em um processo de comunicacdo, envolve,
desde o emissor até o receptor, passando por meios, ruidos, feedback comunicacao oral e

escrita, contrato psicologico e outros. Em uma das alternativas, apresentamos conceito de

comunicacao lateral. Identifique em que alternativa definimos este conceito.

a. () éumaforma de comunicacdo que depende da qualidade de seus emissores e recep-
tores, para os processos atendam aos objetivos previstos. Aos administradores de ser-
vicos publicos, cabem a responsabilidade em manter uma eficiente comunica¢do em
suas unidades de trabalho, para estabelecer niveis colaterais de desempenho.

b. () acomunicacdo lateral é a que ocorre dentro de unidades de trabalho para que seja
mantido o mesmo nivel de trabalho, mesmo onde se situam diferentes hierarquias
(comunicacao diagonal). Os canais de comunicacao lateral de todos os tipos permi-
tem o funcionamento dos processos interdepartamentais e a tomada de decisdao que
envolve diferentes unidades de trabalho.

¢. () aeficicia dos processo de comunicacdo depende nao apenas da eficiéncia do emissor
e a de sua mensagem, mas também do comportamento do receptor pra manter uma
base lateral de entendimento. Para aprimorar o processo de comunicacao, as pessoas
devem treinar pra receber mensagem e ser eficiente para desenvolver uma estrutura
lateral eficiente entre emissor e receptor, obedecendo a hierarquia existente, pra uma
comunicacao diagonal.

d. (X) acomunicacao lateral é a que ocorre entre unidades de trabalho do mesmo nivel ou
entre unidades de trabalho de niveis diferentes, mas que se situam em diferentes hie-
rarquias (comunicagao diagonal). Os canais de comunicacao lateral de todos os tipos
permitem o funcionamento dos processos interdepartamentais e a tomada de decisao
que envolve diferentes unidades de trabalho.

e. () acomunicacao lateral é a que define, com antecedéncia, a qualidade de um processo
e o nivel interpessoal existente em uma unidade. Dependendo da forma - escrita ou
oral, deve-se antecipar os niveis de ruidos e o feedback a ser aplicado para a avaliagao
de seu conteudo. A utilizacdo de uma comunicacao lateral implica em desconsiderar a
existéncia de obstaculos comuns em uma organizacao.
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40. Para efeitos da Lei n® 7377/85, é considerado
Secretariado Executivo:

a. ()

b.( )
c ()
d.( )
e. (X)

o portador de um diploma de nivel superior
especifico da area e que, na data da vigéncia
desta Lei, houver comprovado, através de
declaracdes de empregadores, o exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
de atribuicdes mencionados no art. 4° desta Lei.

o portador de um diploma de nivel superior
especifico da area e que, na data da vigéncia
desta Lei, houver comprovado, através de
declaracoes de empregadores, o exercicio efe-
tivo, durante pelo menos vinte e quatro meses,
de atribuicdbes mencionados no art. 4° desta Lei.

o portador de qualquer diploma de nivel
superior que, na data da vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declaragdes
de empregadores, o exercicio efetivo, durante
pelo menos vinte e quatro meses, de atribui-
¢6es mencionados no art. 4° desta Lei.

o portador de um diploma de nivel superior
em secretariado executivo e que houver com-
provado, através de declaracdes de emprega-
dores, o exercicio efetivo, durante pelo menos
quarenta e oito meses, de atribuicoes especifi-
cas da area.

o portador de qualquer diploma de nivel
superior que, na data da vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declaracoes
de empregadores, o exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, de atribuicoes
mencionados no art. 4° desta Lei.

Pagina 18



