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Texto A (para as questfes 1 a 8)
Nove em cada dez alunos do 9° ano de escolas publicas ndo sabem fazer contas com centavos

Nove em cada dez alunos de escolas publicas brasileiras do 9° ano (antiga 82 série) ndo sabem, por exemplo, fazer
contas com centavos. Essa é uma das conclusdes de um estudo feito com exclusividade para o UOL Educagdo com as
notas da Prova Brasil de 2009. O exame serve para avaliar a proficiéncia dos estudantes e é utilizado no célculo do IDEB
(indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica). Mais de 80% dos estudantes brasileiros estdo em unidades da rede
publica.

De acordo com o estudo, feito pelo economista Ernesto Faria, 89,4% dos alunos do Ultimo ano do ensino
fundamental tiveram desempenho “abaixo do basico” e “basico” na disciplina. Isso quer dizer que tiraram notas menores que
300 na prova — em uma escala que chega a 425 em matematica e a 350 em portugués.

Tirar menos que 300 significa, segundo um documento do MEC (Ministério da Educacao) que divide as notas em
faixas, que o estudante ndo consegue fazer operac¢des de adigcdo, subtragcdo, divisdo ou multiplicacdo que envolvam
centavos em unidades monetarias, resolver problemas com porcentagens ou reconhecer um circulo e uma circunferéncia.

As classificagBes s@o usadas pelo movimento Todos pela Educacéo e por alguns Estados para “categorizar’ o
conhecimento estudantil e tém quatro niveis: “abaixo do basico”, “basico”, “adequado” e “avangado”. Um estudante no nivel
“basico”, por exemplo, tem dominio minimo do contetdo que deveria saber; um do “adequado”, por sua vez, tem dominio
pleno.

No caso de matematica, no 9° ano do fundamental, “abaixo do basico” significa uma nota entre 125 e 225; “béasico”,
entre 225 e 300; “adequado”, entre 300 e 350; “avangado”, entre 350 e 500. Esses numeros variam com a disciplina e a
série.
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Excerto de:
TARGINO, Rafael. Nove em cada dez alunos do 9° ano de escolas publicas ndo sabem fazer contas com centavos. UOL Educagédo. 21/12/2011. Disponivel em:
<http://educacao.uol.com.br/noticias/2011/12/21/nove-em-cada-dez-alunos-do-9-ano-de-escolas-publicas-nao-sabem-fazer-contas-com-centavos.htm>

Questdo 1 — Portugués

Considerando a diferenga entre os géneros textuais “Reportagem” e “Noticia”, analise as seguintes afirmativas e assinale a
alternativa adequada.

I. A noticia fala sobre um acontecimento, esgotando-se no aniincio; ja a reportagem mostra como o acontecimento se
deu, desdobrando e pormenorizando os fatos.

Il. O salto entre a noticia e a reportagem acontece no momento em que se vai além da notificacdo, na busca de uma
nova dimensao narrativa que se constroi no detalhamento, na interpreta¢do, no impacto e no questionamento do
fato.

I1l. A reportagem é uma versao do acontecido, ao passo que a noticia traz informacdes, opiniGes e diferentes pontos
de vista sobre um mesmo acontecimento.

| esta correta.

| e Il estdo corretas.

| e lll estdo corretas.
Todas estao corretas.
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Questdo 2 — Portugués

De acordo com essa noticia, sdo dados relativos a analise dos resultados da Prova Brasil, exceto:

A. Nove em cada dez alunos de escolas publicas brasileiras do 9° ano ndo sabem fazer contas com centavos.

B. A Prova Brasil serve para avaliar a proficiéncia dos estudantes e é utilizada no calculo do IDEB.

C. Mais de 80% dos estudantes brasileiros estdo em unidades da rede publica.

D. 89,4% dos alunos do ultimo ano do ensino fundamental tiveram desempenho inferior ao adequado em Matematica.

Questdo 3 — Portugués

Segundo Koch e Elias, em seu livro Ler e compreender, “na atividade de leitura e producao de sentidos, colocamos em
pratica varias estratégias sociocognitivas”. Uma delas é a ativagdo de conhecimento enciclopédico: o conjunto de
“conhecimentos gerais sobre o mundo” e conhecimentos alusivos a vivéncias pessoais e eventos espacio-temporalmente
situados”.

necessario esse tipo de conhecimento para atribuir significado aos seguintes fragmentos, exceto:

E

A. “estudo feito com exclusividade para o UOL Educagéo”.

B. “um documento do MEC”.

C. “classificagbes usadas pelo movimento Todos pela Educacgéo e por alguns Estados”.
D.

abaixo do basico’ significa uma nota entre 125 e 225”.

Questdo 4 — Portugués

Nessa noticia apontam-se como habilidades relacionadas ao conhecimento matematico avaliadas pela Prova Brasil, exceto:

A. realizar as quatro operacgdes basicas com unidades monetérias.
B. resolver problemas com porcentagens.

C. reconhecer algumas figuras geométricas.

D. ter dominio minimo do contetdo.

Questdo 5 — Portugués

A palavra “disciplina”, no segundo paragrafo, tem como referente:

A. conteudo.
B. estudo.

C. matematica.
D. portugués.

Questdo 6 — Portugués

No primeiro periodo do texto, o verbo “saber” concorda com:

A. ano.

B. escolas.
C. contas.
D. alunos.

Questdo 7 — Portugués

Considere as regras de acentuagdo dos vocabulos abaixo. Assinale a alternativa cujas justificativas para a acentuacéo
gréafica ndo apresentam a mesma sequéncia.

contelido, série, minimo.
proficiéncia, célculo, série.
monetarias, indice, Ministério.

. dominio, circulo, circunferéncia.

Questédo 8 - Portugués

Pode-se concluir pelas figuras que ilustram a noticia:

A. Com relagdo ao conteudo de Matematica, os alunos de 9° ano das escolas publicas do Estado de Minas Gerais
apresentaram melhor desempenho que os do Rio Grande do Sul.

B. Em apenas dois Estados os alunos avaliados conseguiram acertar mais de 30% da Prova Brasil.

C. Com relagdo ao conteddo de Matematica, tanto os alunos de 5° ano quanto os de 9° ano das escolas publicas do
Estado de Minas Gerais apresentaram desempenho mais alto que os do Rio Grande do Sul.

D. A classificagdo em niveis, utilizada pelo movimento Todos pela Educacéo e por alguns Estados, leva em conta apenas
os resultados relacionados ao contetido de Matematica.

oW

Textos B e C (para as questdes 9 e 10)
B) Tuiuid (jabiru)

O tuiuit € uma das maiores aves da América do Sul e habita somente o continente americano (América do Sul e
Ameérica Central). E o animal simbolo do Pantanal. A principal caracteristica € o pesco¢o vermelho, contrastando com a
cabeca preta e o corpo branco. Tem pernas longas, ideal para cacar peixes e crustaceos em aguas rasas. A envergadura
(distancia entre as pontas das asas) supera os 2,50m em animais adultos. O tuiuit pode medir mais de 1,40m e pesar até
dez quilos (...).

(Disponivel em: http://pesquisa-total.com/animais/tuiuiu.htm)

6



Concurso Publico para Cargos Técnico-Administrativos em Educacédo — UNIFEI — 06/05/2012

C)

Mosca dependurada na beira de um ralo —

Acho mais importante do que uma joia pendente.

Os pequenos invoélucros para mumias de passarinhos que os antigos egipcios faziam

Acho mais importante do que o sarcéfago de Tutancamon.

O homem que deixou a vida por se sentir um esgoto —

Acho mais importante do que uma Usina Nuclear.

Alias, o cu de uma formiga é também muito mais importante do que uma Usina Nuclear.

As coisas que nédo tém dimensdes sdo muito importantes

Assim, 0 passaro tu-you-you € mais importante por seus pronomes do que por seu tamanho de crescer.
E no infimo que vejo a exuberancia.

(BARROS, Manoel de. Livro sobre Nada. 13ed. Rio de Janeiro: Record, 2008. p. 55.)

Questdo 9 — Portugués

Analise as seguintes afirmativas e assinale a sequéncia correta.
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Enquanto o texto B, por suas caracteristicas, € um texto descritivo e informativo, no qual predomina a fungéo
referencial da linguagem, o texto C é classificado como texto poético pelo arranjo estético e pela carga simbdlica
das palavras.

Tanto o texto B quanto o texto C cumprem sua funcao informativa ao descrever o tamanho da ave.

Diferentemente do texto B, no qual as letras mailsculas em América do Sul, América Central e Pantanal indicam
tratar-se de nomes proprios, no texto C a utilizacao de iniciais mailsculas na grafia de Usina Nuclear intensifica o
tamanho do elemento representado.

. A mobilizagcdo de um léxico especifico, no texto C, contribui para o efeito de oposicao entre pequenez e grandeza.
. Como os dicionarios registram mais de uma grafia correta para a palavra tuiuil, optou-se, no primeiro texto, por seu

carater informativo, pela grafia que se usa para o sentido denotativo deste vocébulo.
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Questdo 10 — Portugués

Em “Assim, o passaro tu-you-you é mais importante por seus pronomes do que por seu tamanho de crescer”, ha uma
aluséo:

oowp

aos estrangeirismos presentes em um idioma.

a incluséo das letras k, x e y no alfabeto da lingua portuguesa.
ao Iéxico e a morfologia da lingua inglesa.

a origem indigena do vocébulo com que se nomeia a ave.

Texto D (para as questdes 11 e 12)

d VAMOS,
TOME A SOPA. QUEMNAO |
TOMA SOPA NAO CRESCE!

[ COMO ESTE MUNDO SERIA-
TRANQOILO SE MARX NAO
TIVESSE TOMADO SOPA!

. [
" FICA SEMPRE CRIANCA,

NUNCA SE TORNA GENTE |
GRANDE!

\

Questdo 11 - Portugués

Assinale a alternativa incorreta.

A.

A expressdo facial de Mafalda € um signo ndo-verbal que completa a linguagem verbal para a compreensdo dos
elementos discursivos.

A Ultima frase do primeiro quadrinho € a constatacdo de um fato, diferentemente do dltimo quadrinho, que traz uma
interpretacd@o subjetiva deste mesmo fato.

A forma verbal “vamos”, no primeiro quadrinho, deixa de exprimir seu sentido original, passando a articular um novo
sentido, em prol da eficiéncia comunicativa.

A imposicao da voz que aparece distante é reforgada pelo uso do modo imperativo.


http://www.uff.br/portalmultimidia/polifonia/historia
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Questdo 12 - Portugués

Analise as proposi¢fes abaixo e assinale a alternativa correta.

I. A personagem Mafalda tem uma atitude de crianga ao ndo querer tomar a sopa, mas, ao se pronunciar, produz um
enunciado que ndo é comum a sua idade.

Il. O desfecho inesperado é o que provoca o efeito de humor nessa tira.

IIl. O humor e a ironia presentes nas tiras de Quino resultam da abordagem de temas que sugerem criticas sociais.

IV. A referéncia a Marx diante da obrigatoriedade de tomar a sopa poderia ser traduzida metaforicamente nas
imposicdes ideoldgicas que classes menos favorecidas “acabam por engolir”.

Todas estao corretas.
Il e IV estdo corretas.
| e lll estdo corretas.
. lell estdo corretas.

Questdo 13 — Legislacéo

Considerando o artigo 37 da Constituicdo da Republica, assinale a alternativa correta.

oOowp

O prazo de validade de um concurso publico podera ser de até 2 anos, improrrogaveis.

E garantido ao servidor publico o direito a livre associag&o sindical.

A investidura em cargo publico efetivo independe de aprovacao prévia em concurso publico.

As funcdes de confianca destinam-se aos casos de contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico.

Questdo 14 - Legislacao

Considerando o artigo 1° da Constitui¢cdo, sobre as caracteristicas da Republica Federativa do Brasil, assinale a alternativa
incorreta.

oW

Constitui-se em Estado Democrético de Direito.

Tem como fundamento a soberania e a cidadania.

E formada pela uni&o dissollvel de Estados, Municipios e Distrito Federal.
. Tem como fundamento a dignidade da pessoa humana.

Questdo 15 - Legislacéo

Por ser uma autarquia federal, a Universidade Federal de Itajuba — UNIFEI:

oo®>

€ um 6rgéo de gestdo politica do Ministério da Educacéo.

€ qualificada como pertencente a Administracao Publica Federal Indireta.

€ qualificada como pertencente a Administragdo Publica Federal Direta.

foi criada pela Portaria MEC n. 4.559/2000, que transformou a Escola Federal de Engenharia de Itajubd em
Universidade Federal de Itajuba.

Questdo 16 — Legislacéo

Em relagdo a acumulacéo de cargos publicos, pode-se afirmar que:

A. o ocupante de cargo de médico na UNIFEI pode acumular outro cargo de médico na Prefeitura Municipal de Maria da
Fé, independentemente do horério de trabalho em ambas as instituicdes.

B. o0 ocupante de cargo de engenheiro civil na Secretaria Estadual de Obras Publicas pode acumular outro cargo de
engenheiro civil da Prefeitura Municipal de Belo Horizonte, desde que os horarios sejam compativeis.

C. o ocupante de cargo de médico da Prefeitura Municipal de Itajuba pode lecionar em curso superior na UNIFEI, desde
que os horérios sejam compativeis e as outras exigéncias do concurso publico para professor sejam atendidas.

D. O ocupante de cargo de dentista da Secretaria Estadual de Saude em ltajuba pode acumular o cargo comissionado de
Secretario Municipal da Prefeitura Municipal de Pirangucgu, independentemente da compatibilidade de horérios.

Questdo 17 — Legislacéo

Quanto aos deveres do servidor publico federal, previstos no Decreto n® 1.171/1994, n&o esta previsto:

oW

A. participar dos movimentos e estudos que se relacionem apenas com a melhoria de sua remuneragéo.

B. manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos mais adequados a sua organizacao e
distribuicéo.

zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa da vida e da seguranga coletiva.

. tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeicoando o processo de comunicagéo e contato com o publico.

Questdo 18 — Legislacao

o0

incorreto afirmar que o servidor publico estavel perdera o cargo:

mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa.

mediante procedimento de avaliacdo periédica de desempenho, na forma de lei complementar, assegurada ampla
defesa.

mediante a declaracao de desnecessidade do cargo feita por ato da autoridade administrativa.

E
A. em virtude de sentenca judicial transitada em julgado.
B
C

©
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Questdo 19 — Legislacéo

Quanto as disposicdes da Lei n® 8.112/1991, que instituiu 0 Regime Juridico Unico para os servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais, ndo é correto afirmar que:

A. ao servidor ocupante de cargo efetivo, em estagio probatério, podera ser concedida licenga para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracdo, podendo a licenca ser interrompida, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servigo.

B. ao servidor ocupante de cargo efetivo é assegurado o direito a licenga sem remuneragdo para o desempenho de
mandato em entidade fiscalizadora da profissdo e a licenca tera duracéo igual & do mandato, podendo ser prorrogada,
no caso de reeleicdo, e por uma Unica vez.

C. o servidor podera ser cedido para ter exercicio em empresa publica ou sociedade de economia mista, nos termos das
respectivas normas, mas devera optar pela remuneracdo do cargo efetivo ou pela remuneracdo do cargo efetivo
acrescida de percentual da retribuicdo do cargo em comisséo, devendo a entidade cessionaria efetuar o reembolso das
despesas realizadas pelo 6rgao de origem.

D. o servidor investido em mandato eletivo de vereador, havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de
seu cargo, sem prejuizo da remuneragéo do cargo eletivo.

Questdo 20 — Legislacao

De acordo com a Lei n° 8.666/1993, a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos da Administragdo Publica, é incorreto
afirmar que:

A. concorréncia é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagcdo preliminar,
comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto.

B. leildo é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens mdveis inserviveis para a
administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienagédo de bens iméveis, a quem
oferecer o maior lance, mesmo que inferior ao valor da avaliacao.

C. tomada de precos é a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas
as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior & data do recebimento das propostas, observada
a necessaria qualificacéo.

D. concurso € a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou
artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracédo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital
publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 dias.

Texto E (para as questdes 21 a 25)
Read the text below and answer the following questions.

For a company that's not making money, Twitter is being awfully picky about who it hires to come up with ideas for
generating cash. The company accidentally published the email addresses of 186 rejects.

Some people say Twitter, which lets people post 140-character status updates to their friends and the rest of the Internet, is
replacing email. That might explain why Twitter HR manager Krissy Bush confused the "cc:" and "bcc:" fields in her email
client when she informed 186 hopefuls that they weren't a fit for the job of business product manager. How can she expect to
deal with such an outdated communication mechanism? Here's the email body.

‘Thank you so much for taking the time to apply for the Business Product Manager position at Twitter, Inc. During the course
of our recruiting efforts, we come across many fine candidates such as you, and we carefully evaluate each candidate's
background and interests against our projected workloads and staffing needs. Although we are impressed with your
background, the hiring committee has decided to move forward with a different candidate.

We will keep your information on file for six months in case future opportunities arise.’

(http://gawker.com/5155309/?tag=television Feb. 2009)

Questdo 21 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo
De acordo com o texto, assinale a alternativa incorreta:

A empresa publicou acidentalmente os e-mails enviados por candidatos a uma de suas vagas de emprego.

O uso do Twitter esté substituindo o uso de e-mail.

A gerente de recursos humanos confundiu ferramentas basicas de e-mail.

Os destinatarios do e-mail acima foram informados que nédo obtiveram a vaga apesar de apresentarem o perfil desejado
pela empresa.

oOowp

Questdo 22 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Qual a forma mais adequada para Krissy Bush terminar o e-mail acima, tendo em vista que era uma situagdo formal?

A. Regards.

B. Thanks.

C. Yours sincerely.
D. Best wishes.


http://valleywag.gawker.com/5100853/twitters-bad-news-is-a-bad-business
http://twitter.com/krissy
http://gawker.com/5155309/?tag=television
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Questdo 23 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Which of the following statements is closest in meaning to “Although we are impressed with your background, the hiring
committee has decided to move forward with a different candidate™?

A. In spite of your background, the hiring committee has decided not to move forward with a different candidate.

B. The hiring committee has decided to move forward with a different candidate moreover how impressed we are with your
background.

C. We are impressed with your background. The hiring committee has decided to move forward with a different candidate,
though.

D. Therefore we are impressed with your background, the hiring committee has decided to move forward with a different
candidate.

Questdo 24 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Which of the following is an incorrect open question?

A. How long will you keep my information on file in case future opportunities arise?
B. How many fine candidates have you come across lately in the hiring process?
C. Why did Krissy Bush email those candidates?

D. Who does keep candidates information on file in case future opportunities arise?

Questdo 25 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Which of the following is not a tip on how to write effective business e-mails?

A. Address your employee the same way you'd address your boss. Unless you're still a two-finger typist, "I'm not clear why
this hasn't been taken care of. Can you please send me a status report? Thanks," is not an onerous message to
compose.

B. Track your spending. If you have a laptop, use a spreadsheet and set up some simple formulas to automatically add up
your purchases. Or simply write it all down in your journal.

C. Reply to the client, and then forward the whole exchange to your colleague. Just bear in mind that said recipient is going
to read everything in the conversation up until that point. Have some tact and stop yourself from playing fascist dictator
when replying.

D. If you're the one providing the info, don't just paste it into the body of an e-mail and hit send without salutations or a sign-
off. That just makes it sound like you're pissed off to have to help.

Questdo 26 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Vocé é secretario executivo em uma universidade federal que esté inaugurando um prédio recém-construido. O Ministro da
Educacdo e o Secretario de Educagdo Superior foram convidados e confirmaram a presenga na cerimdnia. Vocé ficou
encarregado de organizar o cerimonial da visita, em conjunto com o0 setor de eventos. Estardo presentes também na
cerimdnia, que ocorrerd em um auditorio, as seguintes autoridades: Secretario de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior; Prefeito Municipal; Reitor; Vice-reitor.

Veja a figura e relacione os lugares na mesa com as autoridades, seguindo a ordem de precedéncia adotada em sessdes
como esta.
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A. 1 Secretario de Estado; 2 Ministro; 3 Reitor; 4 Vice-reitor; 5 Secretario de Educacgéo Superior; 6 Prefeito.
B. 1 Secretéario de Educacéo Superior; 2 Vice-reitor; 3 Reitor; 4 Ministro; 5 Secretério de Estado; 6 Prefeito.
C. 1 Secretario de Estado; 2 Reitor; 3 Ministro; 4 Secretario de Educacéo Superior; 5 Vice-reitor; 6 Prefeito.
D. 1 Prefeito; 2 Secretéario de Estado; 3 Ministro; 4 Reitor; 5 Vice-reitor; 6 Secretario de Educagéo Superior.

Questdo 27 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo
Com relacéo a organizacéo de viagens para o executivo, cabe ao secretario executivo, exceto:

A. fazer os contatos para confirmar locais e horarios dos compromissos agendados para o executivo, bem como manté-lo
informado de qualquer alteracéo.

B. organizar a documentacédo da viagem e a bagagem do executivo.

C. efetuar a reserva de passagens aéreas e hotéis e providenciar a documentacdo necessaria, sempre atentando para as
preferéncias de companhia aérea, assentos no avido e restaurantes.

D. tomar providéncias, caso necessario, para que, quando o executivo chegar, um carro esteja disponivel para conduzi-lo
até o hotel ou evento, bem como para sua locomogéo durante a estada.
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Questdo 28 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo
ANULADA

Questdo 29 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo
As afirmacdes abaixo tratam do relacionamento entre individuos, grupos e organiza¢des. Assinale a alternativa incorreta.

A. Sinergia se refere ao grau de cooperagdo existente em um grupo ou sociedade e significa acdo combinada e
cooperacdo, uma acdo cooperativa que resulta em um efeito maior do que todos os elementos tomados
separadamente.

B. A resisténcia a mudanca pode se dar nos ambitos individual e organizacional: as fontes individuais estdo relacionadas
as caracteristicas subjetivas e pessoais dos individuos e envolvem aspectos como habitos e insegurangas; as fontes
de resisténcia organizacional envolvem a organizacdo como um todo, e relacionam-se a inércia estrutural e do grupo
ao foco restrito da mudanca e as percepgdes de ameaca advindas da mudancga.

C. A cultura organizacional explicita o que é importante dentro da organizagdo como a maneira apropriada de pensar e
agir em relagdo aos ambientes interno e externo, o que sdo condutas e comportamentos aceitaveis e 0 que é
realizacdo pessoal.

D. A Teoria X, de McGregor, objetiva criar condicdes no trabalho, de modo a possibilitar a cada participante da
organizacgao atingir seus proprios objetivos por meio de agdes voltadas para o sucesso da empresa.

Questdo 30 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Na organizacdo de viagens, principalmente em hotéis e aeroportos, alguns termos séo frequentemente usados. Das
alternativas abaixo, apenas uma apresenta exclusivamente estes termos. Assinale-a.

>

E-ticket; pax; no show; follow-up.

B. Charter; jet lag; feedback; double room.

C. Voucher; early check-in; overbooking; day use.
D. Camareira; valet; stakeholder; laundry.

Questdo 31 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Analise as assertativas seguintes:
I. O Processo de Comunicagdo consiste em varios elementos, constituintes do ato comunicacional, atuando em prol

da viabilizacao de informag¢6es aos individuos ou grupos inseridos no referido processo.

Il. A Comunicacdo Organizacional est4 presente em apenas alguns ambientes da Organizagdo e é 0 elemento
responsavel pela manutencdo dos relacionamentos no ambiente de trabalho e, também, pela motivacdo dos
colaboradores.

Il. Ao se planejar uma mudanga radical na empresa — considerando-se a Cultura Organizacional no dmbito de tal
mudanga, a comunicacdo sera o0 elemento-chave responsavel por moldar a estratégia de implementacdo e
manutencéo do Processo de Desenvolvimento Organizacional.

Apenas | estéa correta.

Apenas |l estéa incorreta.

Apenas Il e lll estdo corretas.

. Todas as alternativas estéo corretas.

oOow>

Questdo 32 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Técnica que consiste em fazer comparagdes e procurar imitar as organizacdes, concorrentes ou ndo, do mesmo ramo de
negoécios ou de outros, que facam algo de maneira bem feita, objetivando melhores préaticas da administracdo, como forma
de ganhar vantagens competitivas. Trata-se de:

A. Benchmarking.

B. Briefing.
C. Downsizing.
D. Ciclo PDCA.

Questdo 33 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Para a Gestdo da Qualidade nas organizacfes, varias ferramentas sdo utilizadas. Analise as seguintes afirmativas e
assinale a alternativa correta.
I. O Diagrama de Pareto, ou diagrama de causa-efeito, € uma ferramenta de representagdo das possiveis causas de
um determinado efeito.
Il. Brainstorming € um processo de grupo em que as pessoas emitem ideias de forma livre, sem criticas, em um curto
espaco de tempo.
Ill. Fluxograma é uma representacao grafica que permite visualizar os passos de um determinado processo dentro da
organizagéo.

| e Il estdo corretas.

Il e Ill estdo corretas.

Apenas uma afirmativa esta correta.
Todas as afirmativas estao corretas.

oWy
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Questdo 34 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Com relacéo aos métodos para a Gestdo da Qualidade mais utilizados, analise as afirmativas abaixo e assinale a alternativa
correta.

oCowx

I. A técnica 5SW2H funciona como um mapeamento das atividades da organizacéo, estabelecendo o que sera feito,
quem fard o qué, em qual periodo de tempo, em qual area da empresa e todos os motivos pelos quais esta
atividade deve ser feita.

II. O programa Seis Sigma, cujo objetivo & promover disciplina e produtividade no ambiente de trabalho, é originario
do Japéo e trabalha com sensos de organizagao, limpeza, utilizacéo, saide, moral e aproveitamento.

Ill. O Ciclo PDCA é composto pelos verbos em inglés Plan, Do, Check e Act e tem por objetivo controlar os processos
da organizacdo de modo a torna-los mais eficientes.

IV. A International Organization for Standardization é a organizacdo responsavel pela criacdo do certificado mais
conhecido no mundo todo, o ISO 9000, que agrupa normas técnicas que estabelecem modelos de gestdo para a
qualidade total.

Apenas | é verdadeira.

Apenas Il e IV sdo verdadeiras.
Apenas |, lll e IV séo verdadeiras.
Todas as afirmativas sé@o verdadeiras.

Questdo 35 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Sobre a microfiimagem, analise se é possivel dizer que esta:

oow>

I.  reduz drasticamente o volume dos arquivos.

II. n&o produz o mesmo valor legal dos documentos originais.
lll. impossibilita a reproducédo de documentos.

IV. proporciona acesso eficiente, rapido e limpo.

Apenas | esta correta.
Apenas Il esta correta.
Apenas | e Il estdo corretas.
Apenas | e IV estdo corretas.

Questdo 36 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

ANULADA

Questdo 37 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

A gestdo estratégica pressupde uma mudancga cultural e de atitude na organizagdo, que parte da identificacdo dos
problemas pelos quais a empresa passa. Um dos mais importantes desafios é enfrentar a falta de envolvimento e
comprometimento por parte da forca de trabalho. Uma das estratégias para reverter o quadro de desmotivagdo é
implementar projetos de empowerment e de equipes autogerenciadas, que tém como premissa:

oOowp

a divisdo do trabalho e a administracéo cientifica.

controle estrito da for¢a de trabalho exercido pela supervisao.

trabalho individual em detrimento do trabalho em equipe da forga de trabalho.
mais autonomia decisoria e responsabilidade para a forca de trabalho.

Questdo 38 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

As pessoas autorizadas a emitir Portarias, de acordo com o Manual de Redagédo da Presidéncia da Republica, sdo:

oowp

Servidores das Forcas Armadas.

Servidores restritos a esfera civil.

Quaisquer funcionarios do Servigo Publico.
Ministros ou outras autoridades do Servico Publico.
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Questdo 39 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Considerando a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e
da outras providéncias, relacione as colunas abaixo e assinale a alternativa correta.

(1) Arquivos (A) Conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas, em decorréncia de suas atividades.
(2)  Arquivos privados (B) Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por o6rgdos publicos,

instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como da pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacéo ou a natureza dos documentos.

(3)  Arquivos publicos (C) Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que compreendam produgao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

(4) Gestao de documentos (D) Conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas fungBes administrativas, legislativas e

judiciarias.
A. 1-B, 2-A, 3-D, 4-C.
B. 1-A, 2-B, 3-D, 4-C.
C. 1-A, 2-D, 3-B, 4-C.
D. 1-B, 2-A, 3-C, 4-D.

’

Questdo 40 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

De acordo com o Manual de Redagédo da Presidéncia da Republica,

“Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o
memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramac¢é&o Unica, que siga o que chamamos
de padréo oficio”.

Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica, 2a ed. revista e atualizada, Brasilia, 2002, p. 11

Considerando o excerto acima, os documentos do padréo oficio devem obedecer a seguinte forma de apresentagéo, exceto:

A. E obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

B. N&o deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou
qualquer outra forma de formatacéo que afete a elegancia e a sobriedade do documento.

C. Deve ser utilizada fonte do tipo arial de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagcdes e 10 nas notas de rodapé.

D. Todos os tipos de documentos do padréo oficio devem ser impressos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7x21,0 cm.

Questdo 41 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Tendo como referéncia a Lei 8.159/91, no que diz respeito a identificagdo do ciclo de vida dos documentos, estabeleca a
correlagdo entre as colunas e assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de numeros.

1. Documentos Correntes () |S&o aqueles que, por razbes de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminagéo ou recolhimento.

2. Documentos Intermediarios () | S&o aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagdo, constituam
de consulta frequente.

3. Documentos Permanentes ( ) |S&o conjuntos de documentos de valor historico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

WwEE
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Questdo 42 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Para o Secretario Executivo, uma ferramenta simples — a agenda — continua sendo usada rotineiramente no desempenho
das fungbes, seja em sua versdo impressa ou virtual. A respeito dessa ferramenta, considere V para as afirmativas
verdadeiras e F para as falsas.

( ) E usada para organizar, planejar e controlar compromissos, tarefas, reunides ou pagamentos.

() Serve para ampliar a eficiéncia do profissional de secretariado, uma vez que possibilita organizar e
lembrar compromissos.

( E dispensavel para o profissional otimizar seu tempo e seu trabalho.

( Serve para anotar apenas compromissos fixos e diarios.

~— —

Assinale a sequéncia correta.
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Questdo 43 — Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Analise os itens abaixo e assinale a alternativa correta.
De acordo com a Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, séo atribuigcbes do secretario executivo:

I.  planejar servigos de secretaria;

Il. organizar arquivos;

lll. taquigrafar apenas em lingua portuguesa;

IV. coletar informagdes para a consecuc¢édo dos objetivos da empresa;

Apenas | esta correta.

Apenas |, Il e IV estéo corretas.
Apenas | e IV estdo corretas.
Todas estao corretas.

oW

Questdo 44 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

ANULADA

Questdo 45 - Conhecimentos Especificos - Secretario Executivo

Considerando o Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica, 5cm
em relagdo ao formato e a estrutura desse Memorando, é correto
aflrmar que Mem. 001/DJ

Em 3 de janeiro de 2012.

Ao Sr. Chefe do Departamento de Suporte a Informatica

Assunto: Instalagiio de microcomputadores

1 Nos termos do Plano Geral de informatizagdo, solicito a

A. Esse documento cumpre as normas que o definem e o Vossa Senhoria verificar a possibilidade de que scjam instalados trés

microcomputadores neste Departamento.

constituem.
H '+ 4 X H s 2 Acrescento que o ideal seria que o equipamento fosse
B. Falta nele Cabegalho que |dent|f|que 0 orgaollnstltuu;ao do 3cm  dotado de disco rigido ¢ de monitor padrio EGA. Quanto a programas,  1,5]Cm
remetel"lte haveria ncccssm:nd‘c de dois tipos: um processador de textos ¢ outro
.. ) gerenciador de banco de dados
C. Emseu corpo, os elementos estao pOSICIOnadOS Incorretamente.
. . I . 3. O treinamento de pessoal para operagdo dos micros ficard a
D. O emissor 0m|t|u um dOS e|ement05 essencilais: o VOC&'[IVO. cargo da Segdo de Treinamento do Departamento de Modernizagdo, cuja
chefia ja manifestou seu acordo a respeito
4 Menciono, por fim, que a informatizagio dos trabalhos
deste Departamento ensejard racional distribui¢io de tarefas entre os
servidores ¢, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servigos
prestados.
Atenciosamente,
Jodo da Silva
Diretor de Recursos Humanos
2cm
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