CONCURSO PUBLICO

D%’ /\\/7 Deszaiily - 2000

UNIVERSIDADE DO RIO GRANDE DO NORTE

Seeretario Execuitive

Leia estas instrugoes:

Confira se os dados contidos na parte inferior desta capa estdo corretos e, em seguida, assine no

1
espaco reservado para isso.

2 Caso se identifique em qualquer outro local deste Caderno, vocé serd eliminado do Concurso.
Este Caderno contém trinta e quatro questdoes de Conhecimentos Especificos (quatro discursivas e

o trinta de multipla escolha).
Verifique se esta completo e sem imperfeigcdes graficas que impegam a leitura. Detectado algum
problema, comunique-o, imediatamente, ao Fiscal.

a Nas questdes discursivas, vocé sera avaliado exclusivamente por aquilo que escrever dentro do
espaco apropriado.

5 Escreva de modo legivel. Divida gerada por grafia ou rasura implicara reducdo de pontos.

6 ' Cada questdo de multipla escolha apresenta apenas uma resposta correta.

7 Interpretar as questdes faz parte da avaliagdo; portanto, ndo adianta pedir esclarecimentos aos
Fiscais.

8 i Utilize, para rascunhos, qualquer espaco em branco deste Caderno e ndo destaque nenhuma folha.

9 Os rascunhos e as marcagoes que vocé fizer neste Caderno ndo serdao considerados para efeito de
avaliagao.

10 Vocé dispde de quatro horas, no maximo, para responder as questdes discursivas e as de multipla
escolha e preencher a Folha de Respostas.

11| 0 preenchimento da Folha de Respostas é de sua inteira responsabilidade.

12 | Antes de retirar-se definitivamente da sala, devolva ao Fiscal a Folha de Respostas e este Caderno.

Assinatura do Candidato:

) COMPERVE



Questoes Discursivas

Questao 1

Analise a seguinte situacado hipotética.

Maria Clara, Secretaria Executiva do Gabinete do Reitor da UFRN, encontrou, em sua mesa de
trabalho, o seguinte bilhete, deixado por sua superiora hierarquica: a Chefe de Gabinete, Prof2
Célia Ribeiro.

Maria Clara,

Redigir Memorando para o Chefe do Setor de Pessoal, Jodo Maria Santos,
solicitando a contratacédo de dois estagiarios da Area de Comunicacéo Social para o Setor de
Cerimonial deste Gabinete. Esse contrato deve ter o periodo de seis meses, a contar de 17
de janeiro de 2011.

Urgente!

Célia Ribeiro

26 de nov, 12h.

Redija, no Espaco destinado a Resposta, o documento solicitado, respeitando as normas de
Redacao Oficial.
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Espaco destinado a Resposta

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
GABINETE DO REITOR

Fim do espaco destinado a Resposta
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Questao 2

Tomando por base a analise empreendida nas questdes 11 e 12 (pag. 16), as quais tratam do
género “Requerimento”, reescreva no Espaco destinado a Resposta o documento em pauta.
Aproveite os elementos possiveis e reescreva apenas 0 que convier, visando a adequacao
linguistico-textual em termos de estrutura composicional do género, estilo e corregcdo gramatical.

Espaco destinado a Resposta _

Fim do espacgo destinado a Resposta
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Questao 3

Para esta questado, reproduz-se abaixo a ata utilizada como referéncia para as questfées 13 e 14
(pag. 17).

Aos quinze dias do més de novembro do ano de dois mil e dez, realizou-se, na sala
vinte e cinco do prédio da Escola de Ciéncias e Tecnologia, na Universidade Federal
do Rio Grande do Norte, Natal/RN, das oito as doze horas, portanto, em quatro horas
de duracdo, a prova escrita (em anexo) do concurso para provimento do cargo de
Auxiliar Administrativo, nivel médio, com Iotacdo prevista para diferentes
departamentos desta Universidade, conforme explicita o Edital noventa e seis de dois
mil e dez. Compareceram a sala vinte e cinco os noventa candidatos destinados a esta
sala e, portanto, o indice de abstensédo foi de zero percentual, conforme anexa lista de
presenca. A prova transcorreu em total normalidade e, nada mais havendo a constar,
eu, Maria Bernardes, fiscal de sala, lavro esta ata que serd assinada por mim,
exprimindo a verdade dos fatos, sob o testemunho de fé do supervisor de fiscais deste
concurso, Thomas Augusto Silva. Natal/RN, 15/11/2010. Maria Bernardes. Thomas
Augusto Silva. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Suponha que, durante a realizacdo da prova, ocorreram os fatos listados a seguir.

a) Um dos candidatos entregou seu caderno de prova e se retirou em definitivo da sala antes
de transcorridos 30 minutos do inicio da aplicagdo. Motivo: ndo estar sentindo-se bem.
Nome do candidato: Jodo Maria Cardoso. N° de inscricdo: 123.456. N° de ordem do
caderno de prova: 21.

b) Um dos cadernos de provas teve de ser substituido por se encontrar incompleto.
Identificagdo do caderno substituido: 01245. Nome do candidato: Pedro Gongalves de
Melo.

Com base nas informac8es dos itens a e b, reescreva a ata acima incluindo as ocorréncias
relatadas, de acordo com a ordem cronoldgica. Atencéo: evite transcricdes literais. Utilize apenas
0 espac¢o da pagina seguinte.
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Espaco destinado a Resposta

Fim do espaco destinado a Resposta
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Questao 4

Considerando as reflexdes fomentadas nas questfes 15, 16 e 17 (pag. 18), as quais tém por objeto
de andlise um Oficio da Diretora do CRUTAC ao Chefe de Gabinete da Prefeitura de Natal,
Senhor Luciano Barbosa, reescreva esse documento no Espaco destinado a Resposta, corrigindo
todos os elementos necessarios para que sejam obedecidos os preceitos da Redacédo Oficial.

Espaco destinado a Resposta

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO RURAL UNIVERSITARIO DE TREINAMENTO E ACAO COMUNITARIA

Fim do espago destinado & Resposta
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Questoes de MUltipla Escolha

Texto para as questoes 01 e 02.

Segundo o Parecer 0102/2004 do Conselho Nacional de Educacado, o perfil desejado do
formando de Secretariado Executivo considera o seguinte teor.

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo se propde a formar bacharéis com
solida formacéao geral e humanistica, com capacidade de analise, interpretacédo e articulacao
de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada, aptos para o dominio
em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais
de tomada de decisdo, capazes para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional.

http://www.fenassec.com.br/pdf/educacao_escola_CES0102-Diretrizes_20Secretariado.pdf. Acesso em: 25 de nov.
de 2010.

01. A partir da leitura do perfil supracitado, fica autorizada a seguinte inferéncia:

A) E esperado do Secretario Executivo alto dominio tecnolégico e agucada percepcédo da
realidade, cujos niveis de comportamento micro, meso e macro-organizacional devem ser
geridos com competéncia.

B) Espera-se que o Secretario Executivo seja um profissional de competéncia analitica e

estratégica, posto que lida com uma multiplicidade de situacdes e precisa tomar decisdes
de diferentes algadas.

C) O perfil desejado do Secretario Executivo inclui capacidade de diagnéstico de situagdes-
problema e de gerenciamento da vida pessoal e profissional de seus colaboradores,
clientes internos e externos.

D) Deseja-se que um Secretario Executivo relna, entre outras, as seguintes caracteristicas:
flexibilidade, prontiddo e disponibilidade para o trabalho, em qualquer hora/lugar e com
guaisquer recursos.

02. Depreende-se do perfil desejado do Secretario Executivo que

A) se trata de um profissional cuja postura reflexiva e critica favorece a gestao de processos
e pessoas, minimizando o trabalho de superiores hierarquicos.

B) se trata de um profissional cuja formacéo geral e humanistica, uma vez soélida, prescinde
de atualizacdes a posteriori.

C) se trata de um profissional cuja capacidade de andlise e articulagcdo conceitual viabiliza o
dominio de qualquer ramo do saber.

D) se trata de um profissional que visa ao assessoramento direto a executivos da alta
direcdo de instituicbes da administracao publica e privada.

03. Segundo a Federagcao Nacional das Secretarias e Secretarios (Fenassec), o Secretario
Executivo é um profissional com maualtiplas ac¢bes e atribuicdes. Observe os itens de
atribuicdes abaixo:

Atendimento a clientes internos e externos; agendamento, organizacdo e
I preparacdo de material para reunibes e dry run; desenvolvimento de servicos
gerais.

I Acompanhamento dos issues prioritarios, juntamente com o Executivo; coleta de
dados e emissédo de relatérios; elaboracao, redacao e emissdo de documentos.

i Cotacdo de pregos, compra/contratacdo e emissdo de pagamentos de materiais e
servicos; preparacao de viagens de chefias diretas.

v Estabelecimento de link de informag6es com profissionais de outras areas da
instituicdo em que trabalha; coleta de informacdes para elaboracédo de periédicos.

Exemplificam a multiplicidade das atribuicGes do Secretario Executivo apenas os itens
A) 1, 111 e V. B)I,IlelV. C) Il elll. D) I e IV.
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04. A formalidade das sessdes solenes requer do Secretario Executivo o cumprimento de uma de
suas atribuicfes, qual seja, a de fazer a composicdo de mesas. Para tanto, é imprescindivel
obedecer a precedéncia.

Considere o seguinte ato solene: o Prof. Cristévdo Buarque receberd o Titulo de Doutor
Honoris Causa pela UFRN. Observe a Mesa representada abaixo e a respectiva relagdo de
autoridades.

Avutoridades: o Prof. Cristovdo Buarque, que recebera o Titulo de Doutor Honoris
Causa pela UFRN, o Reitor da UFRN, a Pr6-Reitora de Pesquisa da
UFRN, o Governador do Rio Grande do Norte e a Prefeita de Natal.

Nesse caso, a adequada composicdo da Mesa, em consonadncia com as normas de
precedéncia, é:

A) 4 (Prof. Cristévé@o Buarque) — 2 (Reitor da UFRN) — 1 (Governador do RN) — 3 (Prefeita de
Natal) — 5 (Pro-Reitora de Pesquisa da UFRN).

B) 4 (Prof. Cristovado Buarque) — 2 (Governador do RN) — 1 (Reitor da UFRN) — 3 (Prefeita de
Natal) — 5 (Pro-Reitora de Pesquisa da UFRN).

C) 4 (Pr6-Reitora de Pesquisa da UFRN) — 2 (Governador do RN) — 1 (Reitor da UFRN) — 3
(Prefeita de Natal) — 5 (Prof. Cristovao Buarque).

D) 4 (Pro6-Reitora de Pesquisa da UFRN) — 2 (Governador do RN) — 1 (Prefeita de Natal) — 3
(Reitor da UFRN) — 5 (Pré-Reitora de Pesquisa da UFRN).

05. Outra atribuicao relativa a sessdes solenes é a composicao de bandeiras, a qual também
obedece a precedéncia. Partindo desse pressuposto, observe as bandeiras abaixo.

1 |ll a0

Considerando a necessidade de posicionar a Bandeira do Brasil, a Bandeira do Rio Grande
do Norte, a de Natal e a da UFRN, a composicao correta das bandeiras, na ordem
representada pela figura, é:

A) 2 (Bandeira do RN) — 1 (Bandeira do Brasil) — 3 (Bandeira de Natal) — 4 (Bandeira da
UFRN).

B) 2 (Bandeira do RN) — 1 (Bandeira do Brasil) — 3 (Bandeira da UFRN) — 4 (Bandeira de
Natal).

C) 2 (Bandeira do RN) — 1 (Bandeira da UFRN) — 3 (Bandeira de Natal) — 4 (Bandeira do
Brasil).

D) 2 (Bandeira de Natal) — 1 (Bandeira do Brasil) — 3 (Bandeira do RN) — 4 (Bandeira da
UFRN).

06. Para a leitura e a adequada producdo de documentos institucionais, o Secretario Executivo
deve pautar-se pelo

A) Regulamento de Documentacao Oficial.

B) Manual da Associacao Brasileira de Normas Técnicas.
C) Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica.

D) Manual do Secretario.
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07. Partindo do pressuposto de que a redacao oficial visa a padronizacédo linguistico-textual dos
atos normativos e das comunicacdes do Poder Publico, pode-se afirmar que os preceitos a
serem considerados sao

A) impessoalidade, clareza, brevidade, protocolo e adequacao ao género especifico.
B) impessoalidade, coeréncia, conciséo, formalidade e variedade de tratamento.
C) coeréncia, conciséo, naturalidade, uniformidade de tratamento e clareza.

D) uso da linguagem padrao, clareza, concisao, formalidade e uniformidade de tratamento.

08. Considerando as prescri¢cdes as comunicag¢8es oficiais, € correto afirmar:

A) Visando a uniformizacdo do emprego de pronomes de tratamento nos vocativos das
comunicac@es oficiais, foi estabelecida a regra de empregar os pronomes de tratamento
“Excelentissimo Senhor” e “Excelentissima Senhora” aos destinatarios em geral, exceto
nos casos em que os documentos se dirigem ao Papa ou a um Reitor.

B) Em todas as comunicacdes oficiais, 0s pronomes possessivos que se refiram a pronomes
de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa. Por exemplo, o segmento correto é
“Vossa Senhoria nomeara seu substituto”, e ndo “Vossa Senhoria nomeara vosso
substituto”.

C) Os trés tipos de expedientes que seguem o padrdo oficio — memorando, aviso e oficio —
tém a mesma finalidade e se diferenciam apenas por sua extensdo e pelo detalhamento
das informacfes neles contidas.

D) Em casos de distanciamento hierarquico entre o signatario de uma comunicac¢ao oficial e
o destinatario desse documento, é recomendavel o emprego do fecho “Mui
respeitosamente”.

09. A Redacao Oficial delineia a escrita de atos normativos e demais documentos da esfera de
comunicagdo do Poder Publico. Nesse sentido, é necessario reconhecer as especificidades
de cada género discursivo.

Com base nessa assercdo, marque a alternativa cuja afirmacao corresponde adequadamente
ao género.

A) Edital: documento de divulgacdo publica em que a Administracdo comunica atos de
interesse coletivo.

B) Oficio: instrumento de comunicacdo expedido pelo Setor Privado para autoridades
vinculadas ao Poder Publico.

C) Certiddo: declaracdo comprobatéria de um estado de coisas ou de um direito adquirido,
equivalente ao certificado.

D) Relatorio: tipo de documento em que se descreve um fato ou uma ocorréncia, solicitando-
se providéncias.

10. Ainda em relacao aos géneros discursivos da Redacéao Oficial, é correto afirmar que

A) o Aviso é um ato administrativo da competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo,
destinado a prover situacdes gerais ou individuais, de modo expresso ou implicito na lei.

B) o Parecer tem por finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos d6rgaos da
Administracdo Publica entre si e, também, com particulares.

C) o Memorando € a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um
mesmo 0rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.
Pauta-se pela agilidade e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.

D) o Requerimento contém a exposi¢cdo de ocorréncias ou de execugao de servicos ou dos
fatos da Administracdo Publica, podendo, quando necessario, vir acompanhado de
gréaficos, mapas, tabelas e ilustracdes.
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Leia o exemplar de documento a seguir para responder as questées 11 e 12.

Natal/RN, 26 de novembro de 2010.

Para a Comissao Permanente de Vestibulares
Comperve/UFRN

Requerimento:

JOSE MARIA DA SILVA, devidamente inscrito no concurso para Secretario
Executivo da Universidade Federal do Rio Grande do Norte, com a inscricdo n°
97.542/10, VENHO, POR DIREITO E MUI RESPEITOSAMENTE, solicitar a vocés a
emissdo de uma certiddo de comparecimento na prova realizada da data
supracitada, uma vez que hoje estou trabalhando em turnos e preciso comprovar
meu afastamento do servi¢co no periodo da tarde, para realizar o referido exame.

Nesses termos, pec¢o aceitacdo do meu pedido e AGUARDO DEFERIMENTO.
Atenciosamente,

José Maria da Silva
Secretario Executivo

11. A respeito do género discursivo utilizado (requerimento), é correto afirmar que

A) o candidato deveria ter escrito um oficio, ndo um requerimento, dada a finalidade do
documento lido.

B) o candidato, José Maria da Silva, deveria ter solicitado a Comperve uma declaragédo, nao
uma certidao.

C) a justificativa oferecida pelo autor do texto ndo é suficientemente plausivel para o
deferimento da solicitagdo feita a Comperve.

D) o fechamento “Atenciosamente” deveria constar antes do pedido de deferimento, né&o
depois.

12. No tocante aos aspectos linguistico-textuais do texto lido, é possivel afirmar que

A) o local e a data do documento deveriam constar no fim do texto, apds a assinatura do
requerente.

B) o redator deveria ter empregado “Vossas Exceléncias”, em vez do pronome de tratamento
“vocés”.

C) os verbos “venho”, “estou”, “preciso”, “peco” e “aguardo” deveriam estar flexionados em
terceira pessoa do singular, dada a construcdo em terceira pessoa na abertura do corpo
do texto.

D) o uso da expressao “mui respeitosamente” é adequado, mesmo nos dias atuais, posto que
revela a distancia hierarquica entre o redator e seus interlocutores, membros da
Comperve/UFRN.
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Leia a seguinte ata para responder as questdoes 13 e 14.

Aos quinze dias do més de novembro do ano de dois mil e dez, realizou-se, na sala
vinte e cinco do prédio da Escola de Ciéncias e Tecnologia, na Universidade Federal
3| do Rio Grande do Norte, Natal/RN, das oito as doze horas, portanto, em quatro horas
de duracdo, a prova escrita (em anexo) do concurso para provimento do cargo de
Auxiliar Administrativo, nivel médio, com Ilotagcdo prevista para diferentes
6 | departamentos desta Universidade, conforme explicita o Edital noventa e seis de dois
mil e dez. Compareceram a sala vinte e cinco os noventa candidatos destinados a esta
sala e, portanto, o indice de abstensédo foi de zero percentual, conforme anexa lista de
9 | presenca. A prova transcorreu em total normalidade e, nada mais havendo a constar,
eu, Maria Bernardes, fiscal de sala, lavro esta ata que sera assinada por mim,
exprimindo a verdade dos fatos, sob o testemunho de fé do supervisor de fiscais deste
12 | concurso, Thomas Augusto Silva. Natal/RN, 15/11/2010. Maria Bernardes. Thomas
Augusto Silva. XXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XX XK XX XXX XKXXX XXX KXXXKXXXXXXXX

13. A respeito do texto acima, é correto afirmar que

A) a fiscal de sala atendeu a uma exigéncia formal do género Ata, ao escrever por extenso
0s numeros da data, da sala, das horas, da durac¢do da prova, do edital e dos candidatos.

B) a redatora respeitou os seguintes requisitos da redacdo de documentos oficiais: clareza,
concisdo, correcao gramatical e adequacao as exigéncias tipicas do género em analise.

C) a passagem “exprimindo a verdade dos fatos” € fundamental no texto, uma vez que essa
informacao precisa estar explicitada na correspondéncia oficial.

D) o preenchimento do restante da linha ap6s a assinatura visa a possibilidade de evitar
qualquer tipo de adulteracéo das informacbes ao longo do texto.

14. No tocante aos aspectos linguistico-textuais da ata lida, é correto afirmar que

A) a redatora nao inseriu informacgao relevante a ata nos dois casos em que usou expressdes
iniciadas pelo elemento conclusivo “portanto”, razdo por que esses dois trechos poderiam
ser suprimidos.

B) o0 uso das expressdes “em anexo” (linha 4) e “anexa” (linha 8), em uma mesma ata, quebra a
uniformidade e dificulta a compreensé&o do texto.

C) o uso do acento indicativo de crase esta adequado nos trechos “das oito as doze horas”
(linha 3) e “noventa candidatos destinados a esta sala” (linhas 7 e 8).

D) a autora também deveria ter escrito por extenso o trecho final: “Natal/RN, 15/11/2010”,
para manter o padréo ata.
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Leia o texto a seguir para responder as questdoes 15, 16 e 17.

s

&

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO RURAL UNIVERSITARIO DE TREINAMENTO E ACAO COMUNITARIA

Natal/RN, 17 de outubro de 2010.
Oficio n® 258/2010-CRUTAC
Senhor Chefe de Gabinete,

Viemos através deste para, antecipando nossos protestos de estima e
consideracdo a Vossa Senhoria, informar que o Centro de Treinamento e Assisténcia
Comunitaria da Universidade Federal do Rio Grande do Norte foi transferido da Avenida
Nascimento de Castro, 1540, Lagoa Nova, para um novo e melhor endereco. Desde 11 de
outubro do corrente ano, a sede do CRUTAC fica na Avenida Agamenon Fernandes, 2344,
Cidade Jardim, bem préximo ao Campus Universitario.

Informamos, outrossim, que os nimeros de telefone e o endereco eletrdnico véo
estar continuando os mesmos: 4066-2788, 4066-2888, crutac@ufrn.br.

Sem mais para 0 momento, atenciosamente, subscrevemo-nos.

Valquiria Santiago
Diretora do CRUTAC/UFRN

15. Considerando o oficio lido, € correto afirmar que

A) a informacdo de que a mudanca de endereco do CRUTAC se deu em 11 de outubro
pressupfe a necessidade de o Chefe de Gabinete reencaminhar correspondéncias que,
porventura, tenham sido enderecadas a antiga sede.

B) a normatizacao no vocativo foi desrespeitada, no exemplo apresentado, pois é necessario
identificar o destinatario também pelo nome e sobrenome.

C) para que as normas de redacdo do padrao oficio, no exemplo acima, sejam respeitadas, o
local e a data de emissdo do documento devem ser deslocados para depois da
identificagdo do oficio, alinhados & margem direita.

D) para que o leitor fique ciente do significado da sigla CRUTAC, é imprescindivel a insergao
desse termo apds o trecho “Centro de Treinamento e Assisténcia Comunitaria”, no corpo
do oficio.

16. Em relacdo aos aspectos linguistico-textuais do oficio lido, é correto afirmar que

A) a adjetivacado “novo e melhor” para se referir ao atual enderegco do CRUTAC representa
uma informacdo importante para os interlocutores desse texto.

B) o Manual da Presidéncia da Republica prescreve o uso de “respeitosamente”, em vez do
“atenciosamente”, usado no fecho desse documento, dada a diferenca hierarquica
existente entre a signataria do oficio e o destinatério dele.

C) o trecho “Viemos através deste”, devido a nédo apresentar informatividade, pode ser
suprimido sem que isso signifique prejuizo ao oficio, desde que adequacdes ao periodo
sejam feitas por causa dessa supressao.

D) a impessoalidade exigida pelos documentos oficiais requer a escolha do uso da primeira
pessoa do plural, tal como ocorre em “Informamos”, ndo havendo a possibilidade do uso
da forma indeterminada, seguida do pronome “se”, a exemplo de "Informa-se”.

18
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17. No oficio em analise, o trecho “Informamos, outrossim, que os numeros de telefone e o
endereco eletrébnico vao estar continuando os mesmos: 4066-2788, 4066-2888,
crutac@ufrn.br” ndo corresponde a requisitos da Correspondéncia Oficial.

Nesse sentido, em seu lugar, deveria aparecer a seguinte reescrita:
A) Informamos, outrossim, que os numeros de telefone e o endereco eletrénico estdo
continuando sem alteragcdo: 4066-2788, 4066-2888, crutac@ufrn.br.

B) Informa-se, a despeito do exposto, que os nimeros de telefone e o enderego eletrénico
permanecem os mesmos: 4066-2788, 4066-2888, crutac@ufrn.br.

C) Informamos, em consonancia com o exposto, que os numeros de telefone e o enderego
eletrdnico vao continuar os mesmos: 4066-2788, 4066-2888, crutac@ufrn.br.

D) Informamos, outrossim, que os nimeros de telefone e o enderego eletrénico permanecem
0s mesmos: 4066-2788, 4066-2888, crutac@ufrn.br.

18. Com relacdo ao Cdédigo de Etica do Secretario Executivo, publicado em 1989, em seu teor
geral, é valido afirmar que

A) estabelece preceitos morais e legais em relacdo aos profissionais de Secretariado sem,
contudo, prever penalidades.

B) preceitua direitos e deveres do Secretario Executivo, ndo contemplando proibicdes quanto
a sua conduta.

C) regulamenta os principios fundamentais do exercicio profissional de Secretariado,
fixando, também, direitos e deveres da categoria.

D) direciona a atuacdo profissional do Secretario Executivo no que se refere a principios,
direitos, deveres e especificacdo de tarefas relativas a Documentacao Oficial.

19. Considerando o Capitulo 1l do Coédigo de Etica, que trata dos direitos do Secretario
Executivo, sdo estabelecidas as seguintes normas:

A) Participar de entidades representativas da categoria e de atividades, publicas ou ndo, que
visem a defender a categoria.

B) Lutar pelo progresso da profissdo de Secretario Executivo e combater seu exercicio
ilegal.

C) Considerar a profissdo como um fim para a realizacdo pessoal, com direito, inclusive, a
remuneracdo digna das atividades que exerce.

D) Receber mensalidades e taxas, legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a
que pertencem.

20. De acordo com o Capitulo Il do Cédigo de Etica — "Dos Deveres Fundamentais" —, cabe ao
Secretario Executivo

A) respeitar a capacidade e as limita¢6es individuais, sem preconceito de cor, religido, cunho
politico ou posicao social.

B) procurar informar-se de todos os assuntos a respeito de sua profissdo e dos avancos
tecnoldgicos que poderdo facilitar o desempenho de suas atividades.

C) identificar-se com a filosofia empresarial, sendo um agente facilitador e colaborador na
implantacdo de mudancgas administrativas e politicas.

D) participar dos movimentos sociais e/ou estudos que se relacionem com o0 seu campo de
atividade profissional.
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21. Pode-se inferir, a partir do Cédigo de Etica, que o fortalecimento da categoria dos
profissionais de Secretariado deve-se, principalmente, aos seguintes procedimentos:

A) Ter acesso a cursos para o aprimoramento profissional, participar dos movimentos sociais
relacionados ao seu campo de atividade, combater o exercicio ilegal da profissao.

B) Lutar pelo progresso da profissdo, considerar a profissdo como um fim para a prépria
realizacao, respeitar a hierarquia no trabalho.

C) Usar de influéncias no exercicio da funcdo, manter entre si a solidariedade e o
intercambio, guardar sigilo de documentos sob sua responsabilidade.

D) Zelar pelo prestigio e responsabilidade de sua profissdo, defender a integridade moral e
social da profissdo, ministrar cursos em diversas instituicdes.

22. Nas relagdes com a Empresa, constituem deveres do Secretario Executivo

A) atuar como figura-chave no fluxo de informacBes e manter em sigilo absoluto os
documentos da empresa.

B) agir como elemento facilitador das relagdes interpessoais e estabelecer uma rotina de
trabalho diferenciada em relagdo aos demais.

C) identificar-se com a filosofia empresarial e colaborar na implantacdo de mudancas
administrativas e politicas.

D) estabelecer e manter um clima profissional cortés, respeitando a capacidade e as
limitacdes dos colegas da categoria.

23. Pressupostas as qualidades que caracterizam os Documentos Oficiais, leia o fragmento

textual abaixo e, a seguir, escolha a proposta de reescrita que melhor representa essas
gualidades.

Analisamos exaustivamente esses itens e constatamos, apés longos e laboriosos

estudos, que os procedimentos adotados, quanto aos quesitos compras e contratacdes
de servicos, estdo consoante a legislacéo vigente.

Disponivel em <http://www.liderancapcdob.org.br/manuais/ManualRedacao.pdf. p. 6>. Acesso em 25 nov. 2010.

A) Analisamos esses itens e constatamos, ap6s os estudos feitos, que 0s procedimentos

adotados quanto aos quesitos “compras” e “contratacdes de servicos” estdao em
conformidade com a legislacao.

B) Os procedimentos adotados quanto aos quesitos “compras” e “contratac6es de servi¢os”
estdo em conformidade com a legislagao.

C) Os procedimentos adotados, quanto aos quesitos “compras” e “contratacdes de servigcos”,
estdo consoante a legislacdo vigente.

D) Analisamos longa e exaustivamente os itens apontados e constatamos que o0s

procedimentos quanto aos quesitos “compras” e “contratacdes de servigos” conferem com
a legislacéo vigente.
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Para responder as questdes 24, 25, 26 e 27, tome como referéncia o texto a seguir.

ol
&
UNIVERSIDADE EEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES

Of. n° 16/02-CCHLA
Natal, 16 de janeiro de 2002.

Ao Senhor
Candido Fernandes de Oliveira
Pr6-Reitor da PROAD

Dignissimo Senhor Pré-Reitor,

Solicito a V. S? a destinagdo de um computador e uma impressora para
atender ao Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes — CCHLA. A digitacédo de
textos, especialmente provas, € tarefa complexa e de muita responsabilidade. A
cada semestre sdo elaboradas, digitadas e impressas centenas de provas para
atender as inumeras solicita¢cfes, quer dos professores, quer de departamentos do
Centro. Acresca-se a isso inumeros outros trabalhos, tais como projetos e
relatérios de pesquisa, formularios, certificados, correspondéncias, etc.

Até o presente momento, essas tarefas foram realizadas um pouco em cada
um dos computadores do Centro, quando era possivel té-los disponiveis.
Considero, porém, indispensavel que um equipamento seja disponibilizado
exclusivamente para essa tarefa, uma vez que a elaboracdo de provas devem
revestir-se de todo sigilo possivel, providéncia que ficara facilitada se esse
trabalho for realizado num soé local e em um sé equipamento. Também é oportuno
salientar que esses equipamentos — computador e impressora — serdo destinados
também a outras tarefas préprias de uma secretaria.

Colocamo-nos a disposicdo para eventuais esclarecimentos e agradeco a
habitual atencéo.

Com apreco,

Adalberto Pereira Sales
Diretor do CCHLA

ZANOTTO, N. Correspondéncia e redagdo técnica. Caxias do Sul, RS: EDUCS, 2002. p. 129-130. (Col.
Hotelaria). Adaptado.

24. Considerando os aspectos gerais do texto, é possivel afirmar que ele

A) demonstra coeréncia de conteudo, adequacdo de forma e correto emprego da norma
culta, ainda que relativamente prolixo.

B) apresenta problemas em relagcdo a coeréncia, clareza, objetividade, impessoalidade e
adequacao linguistica.

C) concentra-se no foco tematico, expondo-o de forma concisa, embora haja inadequacédo no
uso de alguns termos e expressdes.

D) representa adequadamente o género Oficio no que se refere a estrutura composicional e
a linguagem.
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25. Em relacdo aos aspectos linguisticos do oficio acima, é correto afirmar que

A) todas as informacdes, nos paragrafos 1 e 2 do texto, sdo indispensaveis para esclarecer e
justificar a solicitacdo dos equipamentos.

B) a expressdao empregada no fecho do texto estd em conformidade com as normas do
género, por se tratar de uma solicitacdo entre autoridades académicas.

C) ha inadequacdo do mesmo tipo nos seguintes trechos: "Acresg¢a-se a isso inUmeros outros
trabalhos [...]" e "[...] a elaboracdo de provas devem revestir-se de todo sigilo possivel

[..]"

D) o escrevente utilizou, no vocativo e no corpo do texto, as formas de tratamento
condizentes com a fungdo exercida pelo destinatario.

26. Caso tivesse de explicitar o assunto do oficio, o escrevente deveria informar:

A) Solicitagdes.
B) Requerimento de equipamentos de informética.

C) Requerimento de computador e impressora.

D) Solicitacédo de equipamentos.

27. Em relagcdo ao oficio apresentado, é correto afirmar que

A) o ultimo paragrafo é dispensavel, pois tudo j4 foi explicitado nos paragrafos anteriores.
B) no vocativo, o termo "Dignissimo" poderia ser substituido por "llustrissimo".

C) a expressao "Com apre¢o", no fecho, deveria ser substituida por "Cordialmente".

D) a abreviatura "Of." poderia ser substituida pelo termo por extenso.

As questoes 28, 29 e 30 baseiam-se em uma reportagem da Revista Exceléncia [8(27). jul a set.
2010] sobre uma pesquisa realizada por Geénia Souza, Secretaria Executiva do Gabinete do

Reitor da Universidade Federal do Rio Grande do Norte, referente ao perfil dos profissionais de
secretariado dessa instituicéo.

28. Na reportagem, Geania Souza afirma que "[...] para o bom desempenho das atividades

desses profissionais [Secretarios Executivos], é de grande relevancia o dominio da escrita,
[...]" [p- 13].

Nesse sentido, para a producdo de documentos oficiais, além do conhecimento sobre os

géneros discursivos de sua é&rea de atuacdo, o Secretario Executivo deve manejar
competentemente

A) a norma culta da lingua.
B) o vocabulario académico.
C) a linguagem técnico-cientifica.

D) as variedades estilisticas da lingua.
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29. Geania Souza defende, ainda, que "[...] uma maior capacitacdo [do Secretario Executivo] em
informatica, mais especificamente em correio eletrénico, agenda eletrbnica e mala direta
possa agilizar a questdo do tempo. 'Considerando as muitas atividades desenvolvidas
concomitantemente pelo secretario no seu ambiente de trabalho, em especial, o atendimento

ao publico, ferramentas como essas serdo bastante favoraveis ao andamento das tarefas'.
[p. 13].
Pode-se inferir que as preocupac¢fes de Geania Souza voltam-se, de um modo geral, para

A) a formacéo profissional e a qualidade do servico do Secretario Executivo.
B) a formacao profissional e o volume de trabalho do Secretario Executivo.
C) o uso das ferramentas de Informatica e o atendimento ao publico pelo Secretario Executivo.

D) o uso produtivo das ferramentas de Informatica e do tempo pelo Secretario Executivo.

30. Tratando de questdes relativas ao desempenho profissional do Secretariado da UFRN, entre
os resultados obtidos, a pesquisa de Geénia Souza apresenta o que se pode observar na
tabela a seguir.

Redacao oficial

Sistemas informacionais

Técnicas secretariais
133

Gerenciamento do tempo
1 33

Agenda eleirénica :

Dominio de outros idiomas

Outros

Fonte: Exceléncia: a revista da Fenassec 8(27). jul./ago./set. 2010,
p. 13.

Com base na tabela exposta, é correto admitir que, para o eficiente exercicio de suas
atividades, o Secretario Executivo necessita, principalmente, de um conjunto de saberes no
gue se refere a

A) habilidade de producdo textual (inclusive em linguas estrangeiras), capacitacdo em
suportes de Informatica, agenda eletrdnica.

B) técnicas de Redacao Oficial, capacidades em Informatica, conhecimento das normas de
conduta da profisséo.

C) conhecimento linguistico, dominio das ferramentas de Informatica, formacdo em relagdes
interpessoais.

D) competéncias linguistico-textuais, habilidades em Informatica, conhecimentos especificos
da area profissional e das formas de atuacéo.
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