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Universidade E.qm'9g§te PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA

CONCURSO PUBLICO 048/2021 - Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

PROVA ESCRITA (OBJETIVA) — 12/09/2021 Periodo da Manha
INSTRUCOES

1.  N&o abra este caderno antes de autorizado pelo fiscal de prova.

2. Depois de autorizado pelo fiscal, verifique se faltam folhas neste caderno, se a sequéncia de 60
(SESSENTA) questdes esta correta e se ha imperfei¢des graficas que possam causar dividas. Comunique
imediatamente ao fiscal de prova qualquer irregularidade.

3. A prova é composta de 60 (SESSENTA) questdes objetivas.

4.  Nesta prova, as questdes objetivas sdo de maltipla escolha, com 4 (quatro) alternativas cada uma,
sempre na sequéncia A, B, C, D, das quais somente uma deve ser assinalada.

5. Alinterpretacdo das questdes € parte integrante da prova, ndo sendo permitidas perguntas aos fiscais
de provas. Utilize os espagos e/ou paginas em branco para rascunho. Nao destaque folhas deste caderno.
6. Ao receber a folha de respostas (gabarito), examine-o e verifique se 0 seu nome esta impresso nele.
Caso haja qualquer irregularidade, comunique-a imediatamente ao fiscal de prova.

7. Transcreva as respostas para a folha de respostas (gabarito) com caneta esferografica transparente
de tinta preta ou azul. A folha de respostas (gabarito) serd o Gnico documento valido para efeito de
correcdo. Em hipdtese alguma ocorrera a substituicdo da folha de respostas (gabarito) por erro de
preenchimento ou qualquer dano causado pelo candidato.

8. Nao serdo permitidos empréstimos, consultas e comunicagdo entre candidato, tampouco o uso de
livros, apontamentos e equipamentos, eletrénicos ou ndo, inclusive relgio. O ndo cumprimento dessas
exigéncias implicaré a eliminacdo do candidato.

9. Os aparelhos celulares deverdo ser desligados e, juntamente com outros objetos, deverdo ser
colocados sob a carteira ou mesmo no assoalho da sala, dentro do saco plastico.

10. O tempo de resolucgdo das questdes, incluindo o tempo para preenchimento da folha de respostas, é
de 4 (quatro) horas a partir do inicio da prova.

11. Ao terminar a prova, permanega em seu lugar e comunique ao fiscal de prova. Aguarde a autorizagédo
para entregar a folha de respostas (gabarito).

12. O candidato, podera retirar-se do local de provas somente a partir dos 60 (sessenta) minutos apés o
inicio de sua realizac&o, sob pena de eliminagdo. Apds o tempo minimo de prova, o candidato podera
retirar-se do local de realizag&o das Provas Objetivas levando somente a Gltima folha do caderno de provas
gue contém cdpia do gabarito. Sob hipotese alguma o candidato levara consigo o caderno de provas.
13. Para anotacdo das respostas das questdes objetivas (Ultima folha), que podera ser destacada e levada
pelo candidato para posterior conferéncia com o gabarito.

14. O dltimo candidato apds entregar o material e devera assinar a ata juntamente com os fiscais de
provas. Nao esquecer de levar seus pertences pessoais.




PORTUGUES

Texto para as questdes 1 a 8:

O drama da aprendizagem escolar

Por MOZART NEVES RAMOS
Titular da Catedra Sérgio Henrique Ferreira da USP — Ribeirao Preto e professor emérito da UFPE

O primeiro semestre escolar de 2021 terminou, e de maneira muito similar @ de um ano atrés. E a
resposta é simples: nada fizemos, numa esfera de coordenacdo nacional, para prover ensino remoto a todas
as criancas e a todos os jovens deste pais. Os mais prejudicados sdo os de baixa renda das regifes Norte e
Nordeste do Brasil. A desigualdade entre ricos e pobres vai aumentar ainda mais, e também entre as regides
brasileiras. A situacdo poderia ter sido muito amenizada caso tivéssemos elaborado um plano nacional de
conectividade digital, com internet e banda larga, para esses estudantes e professores da educacgéo basica.
Mas ndo. Nés os deixamos ao deus-dara.

O retorno as atividades escolares presenciais depende da velocidade da vacinacdo, que, infelizmente,
ainda estd muito lenta em nosso pais. A cada dia sem aula, mais afastamos os estudantes da escola, e
comecamos a perder a oportunidade de assegurar um futuro digno a essa geracdo de criancas e jovens.

As primeiras avaliacbes vém mostrando o abismo em que estamos mergulhando no campo da
aprendizagem escolar. Com a transparéncia que o tempo exige, o estado de Sao Paulo foi o primeiro da
federacdo a fazer uma avaliacdo da proficiéncia escolar de seus alunos do 5° e 9° anos do ensino fundamental
e do 3° ano do ensino médio. Os resultados apontam para um grande retrocesso — e isso no estado cuja area
publica, juntamente com a do Parand, mais rapidamente conseguiu oferecer atividades remotas para boa parte
de seus estudantes.

O maior retrocesso ocorre com os alunos do 5° ano; em lingua portuguesa, o retorno corresponde aos
resultados de 10 anos atras, enquanto em matematica o impacto € ainda maior, voltando aos resultados de 14
anos atras. Outro resultado que chama a atencéo é o de matematica relativo ao 3° ano do ensino médio: é o
pior resultado da série historica do Sistema de Avaliagdo da Educagdo Bésica (Saeb) relativo a rede estadual
de Séo Paulo.

[...]

O desafio que se coloca — sobretudo as redes pablicas de educagdo basica que atendem 85% dos
estudantes do pais e grande diversidade de estudantes com origens sociais diversas e condi¢des de vida muito
desiguais — refere-se a urgéncia da volta as aulas e a necessidade de desenvolver novas estratégias e
metodologias pedagdgicas eficazes para recuperar e acelerar a aprendizagem desta geracdo de criancas e
jovens fortemente afetada pela pandemia.

Para o enfrentamento dessa situacéo, o Conselho Nacional de Educacdo (CNE), em colaboragdo com
as trés esferas de governo e instituicGes e organizacdes vinculadas a area da educacdo, elaborou parecer e
resolucéo para o enfrentamento desse desafio, cumprindo assim o seu papel de 6rgéo de estado em defesa da
educacéo.

Fonte: https://www.correiobraziliense.com.br/opiniao/2021/07/4936222-artigo-o-drama-da-aprendizagem-escolar.html

01. O tema central do texto esta relacionado

A. |ademora dos governos em oferecer atividades remotas e acesso a Internet a todos os alunos.

ao ritmo lento da vacinagéo, a qual poderia acelerar o retorno ao ensino presencial.

B
C. |aos resultados preocupantes da avaliacdo da aprendizagem como efeito da pandemia.
D

ao retrocesso da aprendizagem no ensino fundamental em relacdo ao verificado no ensino médio.



about:blank

02. O texto caracteriza-se como artigo de opinido, pois o autor

A. |relata um fato atual, relevante para a sociedade, sem emitir qualquer juizo de valor.

B. |apresenta um relatorio escrito de estudos sobre uma questdo especifica, sem se posicionar sobre o tema.
C. | retrata acontecimentos do cotidiano, em uma narracéo curta, de modo leve e, a0 mesmo tempo, critico.
D. |apresenta dados sobre um tema de interesse publico e expde seu posicionamento a respeito do assunto.

03. No texto apresentado, o uso da primeira pessoa do plural representa a posi¢do

A. |do grupo de professores da USP e da UFPE que participam do Conselho Nacional de Educacao.

B. |das institui¢Ges e organizacfes vinculadas a area da educacdo que poderiam participar de um plano de
acdo nacional relativo ao ensino remoto.

C. |dos governos estaduais e municipais, responsaveis pela oferta do ensino fundamental e médio.

D. |das autoridades de saude do pais, que deveriam indicar protocolos sanitarios seguros para o retorno ao

ensino presencial.

04. De acordo com o que o texto apresenta, o retorno as aulas presenciais

A. | é defendido pelo autor, independentemente das condi¢des de controle da pandemia.

B. |é uma demanda urgente de 85% de estudantes de escola publica.

C. |éuma exigéncia da sociedade, especialmente da parcela da populacdo em condicdes desiguais.

D. |representa, junto com outras questdes, um desafio para a educacdo brasileira, principalmente na rede

publica.

05. Assinale o enunciado que NAO representa uma parafrase do trecho “Nés os deixamos ao deus-dara”.

A. |Deixamos os estudantes e professores da educagdo basica desassistidos.

B. | Deixamos os estudantes e professores da educagdo basica abandonados a propria sorte.
C. |Deixamos os estudantes e professores da educacgdo basica sem capacitacao.

D. |Deixamos os estudantes e professores da educagéo bésica ao acaso.

06. Assinale a alternativa INCORRETA com relagdo ao emprego das classes de palavras no seguinte trecho:
“O retorno as atividades escolares presenciais depende da velocidade da vacinacdo, que, infelizmente, ainda
esta muito lenta em nosso pais”.

A. |Otermo “que” é um pronome relativo que retoma “retorno as atividades escolares presenciais”.

B. |O termo “infelizmente” ¢ um advérbio de modo, que, por ter teor avaliativo, confere subjetividade ao
texto.

C. |O termo “ainda” ¢ um advérbio de tempo, com o sentido de “até agora”, e expressa o pressuposto de
que o ritmo da vacinagdo poderia ou deveria estar mais rapido.

D. | A expressdo “muito lenta” contém um advérbio de intensidade, seguido de um adjetivo, e expressa a

avaliag@o do produtor do texto em relacdo ao ritmo da vacinagéo.




07. Assinale a alternativa correta com relacéo ao uso da pontuagdo.

A. |No primeiro paragrafo, os dois pontos apdés “E a resposta é simples” introduz uma explicagdo ou
esclarecimento sobre 0 que seria a “resposta”.

B. |No segundo paragrafo, a virgula apos o trecho “A cada dia sem aula” separa o sujeito do predicado.

C. |No penultimo paragrafo, os travessdes separam uma informagdo totalmente irrelevante para o
posicionamento do autor.

D. |No titulo, é necessario acrescentar um ponto final ap6s o adjetivo “escolar”.

08. Assinale a alternativa correta com rela¢do ao seguinte trecho: “O desafio que se coloca [...] refere-se a
urgéncia da volta as aulas e a necessidade de desenvolver novas estratégias e metodologias pedagdgicas
eficazes para recuperar e acelerar a aprendizagem desta geracao de criangas e jovens fortemente afetada pela
pandemia”.

A.

A expressdo “as aulas”, que complementa o substantivo “volta”, poderia ser retirado do texto sem
prejuizo sintatico ou semantico.

B. |O pronome “-se”, em “referir-se”, poderia ser excluido sem comprometer a correcdo gramatical ou o
sentido do texto.

C. |Os verbos “recuperar” e “acelerar” tém como complemento o mesmo objeto, cujo nicleo € o substantivo
“aprendizagem”.

D. |Ha um erro de concordincia nominal na palavra “afetada”, pois deveria concordar com “criangas e

jovens” e, portanto, estar no plural.

09. E correto afirmar que a redago oficial

A. |inclui toda comunica¢do de um 6rgdo da Administragdo Publica a outro ou de uma instituigdo privada
para um 6rgao publico, mas nunca de um 6rgdo publico para particulares.

B. |segue o principio da formalidade, que diz respeito ao emprego correto dos pronomes de tratamento e a
polidez e civilidade na linguagem.

C. |assume o principio da impessoalidade, que requer que se oculte a identificagdo do emissor e do receptor,
de modo a ndo conter assinaturas, além de evitar o uso da primeira pessoa.

D. |utiliza a norma padrdo quando enderegada a orgdos publicos, mas pode se adaptar as diferencas

linguisticas regionais e as inovacdes vocabulares quando direcionada ao cidaddo comum, de modo a
evitar o jargdo burocratico e tornar o texto mais acessivel.

10. Assinale a alternativa que apresenta o documento adequado a ser expedido por uma Secretaria Municipal
de Educacao para comunicar o periodo e os critérios para o gozo de férias dos funcionarios escolares.

A. |Memorando aos diretores das escolas, com copia ao sindicato dos servidores, para ciéncia.

B. |Memorando aos funciondrios, com copia aos diretores, solicitando o preenchimento de requerimento
formal.

C. |Edital publicado em diario oficial e enviado as escolas.

D. |Oficio aos diretores de todas as escolas municipais.




MATEMATICA

11. Na potenciacdo, se dividirmos 3'° por 9%, qual ser4 o resultado?

A |19
B. |2/3
C. |1/7
D. |1/5

12. Questao de raciocino 16gico, com base na combinacdo a seguir, determine o préximo valor.

1+7=8
2+8=18
3+9=30
44+10="°
A. 39
B. |42
C. |44
D. 48
. 2\4
13. Determine o valor de (Z)
A. 16
128
B. -
16
C. 2
D 16
64

14. Qual ¢ a area do quadrado abaixo, sabendo que sua diagonal mede 8 cm?

& cm

A. |64 cm?
B. |32 cm?
C. |[16cm?
D. |8cm?




15. Dada a equagdo: 4x2-2x+5 = 0, ao resolver, ¢ CORRETO afirmar que existe:

Nenhuma solugdo real.

Uma solucio real.

Duas solugdes reais.

CIREIE

Infinitas solu¢des reais.

16. Devido a pandemia da Covid-19, os custos de uma prefeitura com a saude aumentaram em 65%.
Considerando que o or¢amento da secretaria era de R§ 1.800.000,00. Qual devera ser o valor minimo do
or¢amento para o proximo ano?

A. |R$2.470.000,00

R$ 2.570.000,00

B
C. |R$2.870.000,00
D. |R$2.970.000,00

17. Resolva a seguinte expressao: \/\/8 —5+ \/140 ++v16=?

A. |10
B. |12
C. |14
D. |16

18. Questao de raciocino 16gico, com base na combinagdo a seguir, determine o préximo valor.
224,228,114, 118, ...

A, 122
B. |63
C. |110
D. |59

19. O valor de 30% de 1/5 de 4000 ¢ igual a?

A. 240

360
C. 600
D. 1450

20. Determine o valor da expressdo: 33+ 33+ 33 - 92=?

A |9

0
C. |9
D. |81




CONHECIMENTOS GERAIS E LEGISLACAO

21. Segundo o site do IBGE, a nota do IDEB — Anos iniciais do ensino fundamental (Rede publica) no ano
de 2019 para o municipio de Umuarama foi de:

A. |50
B. |58
C. 163
D. |6,6

22. A Lei Complementar n° 18, de 28 de maio de 1992, dispde sobre o Regime Juridico dos servidores
publicos do Municipio de Umuarama. Em seu art. 13, a posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
em livro proprio e de acordo com o § 1°. A posse ocorrera no prazo de:

A. |10 (dez) dias, contados da publicagdo do ato de provimento, sob pena de caducidade impedimento.

15 (quinze) dias, contados da publicacdo do ato de provimento, sob pena de caducidade impedimento.

B
C. |30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato de provimento, sob pena de caducidade impedimento.
D

60 (sessenta) dias, contados da publicacdo do ato de provimento, sob pena de caducidade impedimento.

23. O municipio de Umuarama ¢ destaque na agricultura com o programa:

A. |PAITER.
B. |PANTER.
C. |PRATER.
D. |PATER.

24. Qual é o nome popular da nova variante do coronavirus, que, no inicio do més de agosto de 2021, estava
preocupando os profissionais da area de satde?

A. |Teta.

B. |Delta.
C. |Beta.

D. |Omega.

25. A Bandeira Municipal de Umuarama ¢ de autoria de:

A. | Amario Vieira da Costa.

Emilio Gomes.

C. | Arcinoe Antonio Peixoto de Faria.

D. | Walter Zanotto Lopes.

26. Sao distritos de Umuarama:

A. |Vila Nova Jerusalém, Roberto Silveira, Santa Eliza, Serra dos Dourados, Lovat e Vila Nova Unido.

Roberto Silveira, Vila Nova Unido, Serra dos Dourados, Lovat, Perequé e Santa Eliza.

a

Vila Nova Jerusalém, Lovat, Roberto Silveira, Santa Tereza, Vila Nova Unido e Serra dos Dourados.

=

Santa Tereza, Serra dos Dourados, Lovat, Perequé, Vila Nova Jerusalém e Vila Nova Unido.




27. O Brasil, somando as medalhas de Ouro, Prata e Bronze, conquistou quantas medalhas no total, nas
Olimpiadas de Toquio em 2021.

A |15
B. |19
C. |21
D. |23

28. A Lei Complementar n° 18, de 28 de maio de 1992, dispoe sobre o Regime Juridico dos servidores
publicos do Municipio de Umuarama. Segundo seu art. 7°, a investidura em cargo publico ocorrerd com a:

A. | Aprovagdo no concurso publico.

Posse.

B
C. |Homologagao dos resultados do concurso publico.
D

Nomeagao.

29. Qual o significado do termo IDEB?

A. |Indicador de Desenvolvimento da Educagio Basica.

Indice de Desenvolvimento da Educagio Bésica e Superior.

B
C. |Indicador de Desenvolvimento da Educa¢ao Basica e Superior.
D

Indice de Desenvolvimento da Educacio Basica.

30. Segundo dados do IBGE, o municipio de Umuarama, nesta ultima década, teve duas principais atividades
econdmicas. Quais sdo?

A. |Apesca e o turismo.

A agropecuaria e a extragdo de minérios.

B.
C. | Aagropecuaria de corte e a prestagdo de servigos.
D

A agropecuaria de corte e a pesca.

INFORMATICA

31. Sobre o Sistema Operacional Windows, ¢ VERDADEIRO afirmar:

A. | éum software basico.

nao apresenta interface de comandos modo texto.

B.
C. |¢é o sistema operacional da Apple.
D

¢ o sistema operacional da IBM.

32. Entre as alternativas a seguir, assinale a alternativa FALSA sobre tarefas basicas do Sistema Operacional
Windows:

A. |gerenciar dispositivos de hardware do computador.

gerenciar e manter os sistemas de arquivos em disco.

B
C. |dar suporte a outros programas.
D

gerenciar o sistema de boot do computador.




33. Sobre o Microsoft Office, NAO ¢é correto afirmar:

A. |o pacote Microsoft Office 365 ¢ um servigo oferecido de subscrigdo pela Microsoft.

B. | o Microsoft Office 365 oferece os softwares: Word, Excel, Access, PowerPoint, OneNote, Outlook e
Publisher.

C. |por meio do pacote Access, pode-se desenvolver banco de dados e aplicativos que atendam as
necessidades pessoais e de empresas.

D. |o Microsoft Office 365 s6 pode ser usado em plataforma Windows.

34. Sobre pacotes de software para produtividade (LibreOffice/OpenOffice), NAO é verdadeiro:

A. |o LibreOffice é um pacote de escritorio poderoso e gratuito.

B. |0 OpenOffice foi desenvolvido e ¢ mantido pela Apache Software Foundation.

C. |o LibreOffice e o OpenOffice sdo o mesmo software, nas versdes Espanhol e Inglés, respectivamente.
D. |oImpress é um aplicativo para criagdo de apresentacdes multimidia.

35. Sobre a internet, ¢ CORRETO afirmar:

A. |para acessa-la, é necessario estar registrado em www.registro.br.

B. |qualquer conjunto de computadores ligados em rede certamente fazem parte da internet.

C. |é o conjunto de redes de computadores que, espalhados por todas as regides do planeta, conseguem
trocar dados e mensagens utilizando um protocolo comum.

D. |os EUA sao donos da Internet mundial.

36. Sobre a internet, assinale a alternativa FALSA:

A. |paraacessar paginas, websites, € preciso um navegador para interpretar codigo html e outras tecnologias.
B. |websites sdo armazenados em servidores.

C. |navegadores de internet permitem instalar plugins para ampliar os servicos oferecidos.

D. |provedores de internet oferecem servigos 5G residencial no Brasil.

37. O aplicativo Outlook da Microsoft:

A. |éum navegador de websites.

B. | sua funcdo basica é ser um editor de texto.

C. |dentre suas fungdes gerenciais, permite controlar diversas contas de correio eletronico de diversos
provedores.

D. |étdo avangado que permite enviar e receber e-mails mesmo offline em tempo real.

38. Qual dos ataques cibernéticos listado nas alternativas NAO pde em risco a sua senha, pois o objetivo é
apenas derrubar um servigo?

A. |trojans.
B. |phishing.
C. |Spoofing.
D. DDoS.




39. Um ataque do tipo ransomware causa qual situagdo principal ao computador invadido?

A. |O firmware sera apagado e a placa mae estara perdida.

B. |Os dados importantes em arquivos e banco de dados sdo criptografados e s6 com o pagamento, da vitima
ao agressor, um codigo fornecido permitira que sejam recuperados os dados. E um sequestro digital de
dados.

C. |Apagara todos os usuarios cadastrados no sistema operacional da maquina invadida.

D. |As senhas sdo todas descriptografadas e expostas na internet.

40. Sobre navegacgdo segura, ¢ FALSO afirmar:

A.

virus e malwares podem vir escondidos em meio a programas, jogos, arquivos de video e audio, que se
instalam sem vocé perceber e fazem grandes estragos no computador, além de roubar os seus dados.
Sabendo disso, ndo faca downloads em sites estranhos ou por meio de links enviados por desconhecidos
através de e-mails ou mensagens.

ter programas de seguranca instalados e atualizados ¢ uma atitude sensata e que ajuda a reduzir os riscos.
Eles podem detectar diferentes tipos de pragas virtuais e remové-las, deixando o seu dispositivo mais
seguro ¢ protegido de diferentes ameacas online.

ter uma rede virtual privada (VPN) em seu sistema de navegacdo ajuda a melhorar a seguranga online.
Ela criptografa os dados transmitidos pelo servidor, dificultando a violagdo dos contetidos.

a navegacao através de protocolo https garantird que o website que vocé estd acessando ¢ totalmente
confiavel e seguro.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
SECRETARIO ESCOLAR

41. Sdo requeridas competéncias técnicas e humanas do profissional de secretariado para estar conectado com
a globalizacdo e com os novos paradigmas do mundo corporativo. Assim, ¢ INCORRETO afirmar, sobre a
atuacdo desse profissional:

A. | Atua como agente facilitador, portanto, precisa ser polivalente, ter conhecimentos sobre a organizacio
e gestdo de pessoas.

B. |Atua no gerenciamento de informagdes, portanto, precisa dominar processos de pesquisa, classificacdo
¢ armazenagem de dados.

C. |Atua no processo gerencial das organizagdes, portanto, precisa executar apenas as atividades
operacionais e de baixa complexidade.

D. |Atua como assessor executivo, portanto, precisa dominar os fluxos de trabalho e possuir amplo

conhecimento da organizagdo e da equipe.

42. Arquivamento ¢ a atividade de guardar os documentos de forma sistematica e organizada para futuras
pesquisas, buscas e consultas, e também para a sua organizagdo. Sobre essa tematica, a afirmacao
VERDADEIRA é:

A.

As sucessivas fases pelas quais passam os documentos de um arquivo, da sua producdo a guarda
permanente ou eliminagdo, sdo conhecidas como gestdo de documentos.

B. |Os documentos de arquivo produzidos pela organizacdo devem ser classificados quando do seu
recebimento no protocolo, diferentemente dos documentos de arquivo recebidos pela organizagao.

C. |Os documentos que ja cumpriram sua finalidade, mas que precisam ser preservados para consultas, pelo
seu valor probatorio e/ou historico, devem ser mantidos em arquivos permanentes.

D. |O curso do documento, desde a sua produgdo ou recepgdo no protocolo até o cumprimento de sua fung¢do

administrativa, e posterior arquivamento, ¢ o que se entende por distribuicao.
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43. Considere a defini¢do:

Conjunto de tecnologias que permite a uma organizacao, publica ou privada, gerenciar seus documentos em
forma fisica ou digital, facilitando o controle, o armazenamento, o compartilhamento, a busca e a recuperagao
de documentos e informagoes. Esses documentos podem ser das mais diversas origens, tais como papel,
microfilme, imagem, som, planilhas eletronicas, arquivos de texto etc.

Essa definicao refere-se a gestao:

A. |eletronica de dados.

eletronica de documentos.

B
C. |digital de documentos.
D

de documentos escaneados.

44, Para organizar um arquivo de modo que o acesso aos documentos seja atingido, o secretario escolar deve
escolher corretamente o método de arquivamento. Sobre os métodos de arquivamento, assinale a alternativa
INCORRETA.

A. |O método numérico cronoldgico utiliza, além da ordem numérica, a data do documento. E amplamente
usado para organizar fotos, documentos financeiros ¢ outros arquivos em que a data é o elemento
fundamental para buscar a informagao.

B. | O método geografico ¢ preferido quando o principal elemento a ser considerado em um documento € a
sua procedéncia ou o local. A ordenagdo dos documentos ¢ definida primeiro pelo nome da rua do
correspondente, seguido pelo municipio de origem, estado e pais.

C. |O método alfabético considera como elemento principal o nome, quer seja de empresa ou pessoa. Deve
ser aplicado quando o volume e a diversidade de assuntos da documentacdo a ser arquivada forem
pequenos, respeitando as normas gerais da alfabetacao.

D. |O método variadex utiliza as cores como elemento auxiliar para facilitar a localizagdo dos documentos
que sdo ordenados, obedecendo a ordem alfabética da segunda letra do nome que consta no documento
a ser arquivado.

45. O atendimento telefonico envolve o conhecimento de alguns principios basicos para garantir a qualidade
da comunicagdo. Assinale a alternativa CORRETA quanto as boas praticas que um secretario escolar deve
assumir nesse tipo de atendimento:

A. | Ao atender uma ligagdo, é recomendado identificar a empresa, dizer o seu nome ¢ cumprimentar o
interlocutor.

B. |A expressao “Ald” é sempre recomendada ao atender a uma ligacdo, pois compete agilidade ao
atendimento ao publico.

C. | Ao falar pelo telefone, ¢ importante assumir uma postura firme e assertiva, do tipo “isso ndo diz respeito
ao meu trabalho”.

9% <¢

D. |Seja cordial. Pergunte o nome da pessoa, refira-se a pessoa como “querido”, “amigo”, demonstrando
delicadeza e proximidade.

11




46. O e-mail, também chamado de correio eletronico, tem sido bastante usado para comunicagdes nos
ambientes corporativos publicos e privados. Em relagdo a essa forma de comunicacdo no setor publico, €
CORRETO afirmar:

A.

O texto de um e-mail, estruturalmente, deve conter os mesmos elementos das demais correspondéncias
oficiais e seguir um padrdo em relagdo a forma e estrutura para as mensagens comunicadas, quando
enderecado para instituigoes publicas.

A comunicag¢do por correio eletronico (e-mail), por possibilitar maior flexibilidade, agilidade e
velocidade no processo de troca de informagdes, permite o uso de abreviagdes, linguagem informal e
manifestacoes emocionais.

Um e-mail é uma forma fragil de trocar mensagens institucionais e, em decorréncia da inexisténcia de
mecanismos que comprovem a sua autenticidade, ndo pode ser utilizado como prova documental no
setor publico.

A mensagem de um e-mail deve ser redigida com termos precisos e linguagem formal, evitando-se o
excesso de letras maitsculas, italicos, sublinho, negrito, abreviagdes, uso de fontes coloridas, entre
outros.

47. A qualidade do atendimento ao publico apresenta-se como um desafio a todas as instituigdes. Assim, em
relacdo ao atendimento ao publico, assinale a alternativa INCORRETA.

A.

O “bom atendimento” € aquele que procura verdadeiramente atender as expectativas do publico. Assim,
ao atender ao publico, é necessario informar e esclarecer as duvidas, além de agilizar o atendimento ¢
eventualmente acalmar os &nimos.

Atendimento corresponde ao ato de atender, ou seja, ao ato de prestar atengdo as pessoas com as quais
0 secretario escolar mantém contato. Quem pratica o atendimento deve ser responsavel, adotando um
estado de espirito baseado na gentileza e cordialidade.

A qualidade do atendimento prestado depende da capacidade de se comunicar com o publico e da
mensagem transmitida. Portanto, € conveniente abrir mao da norma culta e utilizar uma linguagem mais
espontanea, criativa e com o uso de girias e metaforas.

Qualidade no atendimento pressupde atender com boa vontade, profissionalismo e, acima de tudo,
respeito ao publico, buscando sempre ouvir o que as pessoas tém a dizer. Além disso, € importante
conhecer a estrutura organizacional e as atividades realizadas pelos demais colegas.

48. Assim como as organizagdes, os secretdrios escolares precisam construir uma imagem profissional
adequada. Com relacdo a construgdo da imagem profissional, assinale a alternativa CORRETA:

A. | Abase para uma boa imagem profissional ¢ fundamentada, exclusivamente, na formacao educacional e
na experiéncia profissional.

B. |Ter iniciativa, comunicagdo persuasiva, sagacidade, avareza, possuir valores ¢ agir de acordo com eles
sdo fatores que compdem uma imagem profissional positiva.

C. |Ser auténtico, escolher a vestimenta preferida, manter uma postura corporal elegante e um vocabulario
adequado s@o premissas para uma boa imagem profissional.

D. |Ser parcimonioso e escolher o que se publica e comenta nas redes sociais ¢ uma forma sagaz de construir

uma imagem profissional acertiva.
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49. A profissao de secretariado possui um Codigo de Etica proprio. Em relagdo ao que estabelece esse Codigo
de Etica, analise as afirmativas dando valores: VERDADEIRO (V) OU FALSO (F).

() Compete, ao profissional, agir como elemento facilitador das relagdes interpessoais na sua area de atuacao,
sendo um agente facilitador na implantacdo de mudangas administrativas e politicas.

( ) E vedado, aos profissionais, utilizar-se da proximidade com o superior imediato para estabelecer uma
rotina de trabalho diferenciada em relacdo aos demais.

( ) E um direito dos Secretérios e Secretarias defender a integridade moral e social da profissdo, bem como
participar de atividades publicas ou ndo, que visem defender os direitos da categoria.

() E facultado aos Secretarios receber remuneragio equiparada a dos profissionais de seu nivel de
escolaridade e combater o exercicio ilegal da profissao.

A Sequéncia estd CORRETA em:

A. |[VV.EVWV
B. |[VV.V.F
C. [FEFV.FE
D. |VEV.F

50. A ética relaciona-se a acdo, ao comportamento ou a atitudes diante de situagdes complexas no convivio
com os demais. Ser ético significa agir acima dos proprios interesses. Assinale a alternativa que representa
conceitos, ideias e atitudes condizentes com a postura ética e profissional que se espera de um secretario
escolar no ambito da organizacao.

A. | Aética depende de regras ou leis que regulam o comportamento, dizendo o que fazer e como fazé-lo em
determinada situacgdo.

B. |Problemas relacionados a falta de ética envolvendo funcionarios publicos sdo mais comuns naquelas
profissdes em que ndo ha um codigo de ética estabelecido.

C. |A ética € um conjunto de principios ou valores morais que define o certo e o errado para um grupo de
pessoas ou um individuo.

D. |Acgdes antiéticas dependem muito mais do ambiente em que o individuo trabalha (influéncias externas)
do que de caracteristicas individuais.

51. A diversidade da forga de trabalho impacta na forma como os individuos se relacionam e desenvolvem
seu trabalho nas organizagdes. Em relagdo ao tema, assinale a alternativa CORRETA.

A. |Adiversidade da forca de trabalho no servico publico, quando se refere a diferencas de idade, gera fortes
conflitos intergrupais em decorréncia da inexisténcia de equidade fisica entre os membros e
insubordinagdo de funcionarios mais jovens em relagdo aos com maior idade.

B. | Adiversidade da forca de trabalho é capaz de trazer uma nova variedade de perspectivas para as pautas
internas das organizagdes publicas e privadas e pode ser definida como a variedade de diferencas
demogréficas, culturais e pessoais entre funcionarios.

C. |Adiversidade da forga de trabalho nas organizagdes, principalmente nos casos em que as atividades sdo
desenvolvidas em equipe, tem impactos negativos tanto em termos de eficacia organizacional como
individual.

D. |Adiversidade da forga de trabalho, quando constituida a partir de concursos publicos, cerceia a liberdade
de tomada de decisodes assertivas dos gestores publicos, que necessitam ajustar seus interesses para evitar
processos de discriminacao.
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52. A Lein® 7.377 de 30 de setembro de 1985 dispde sobre o Exercicio da Profissdo de Secretario e estabelece,
entre as atribui¢des do secretario, a redagdo de textos e documentos diversos. Assim, um secretario escolar deve
conhecer as diversas formas de redacdo de documentos, a exemplo da redagdo oficial. Assinale a alternativa que
expressa CORRETAMENTE os atributos da redagdo oficial:

A. |Clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e coeréncia; parcialidade; informalidade e
padronizacdo; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

B. |Clareza e legitimidade; objetividade; abstragdo; coesdo e coeréncia; impessoalidade; informalidade e
adequagdo; e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

C. |Clareza e legitimidade; abstracdo; concisdo; coesdo e coeréncia; parcialidade; formalidade e
padronizacdo; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

D. |Clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesdo e coeréncia; impessoalidade; formalidade e
padronizacdo; e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

53. Analise os conceitos a seguir:

I - Documento pelo qual o individuo interessado solicita algo ao poder publico que ele acredita que Ihe pertenca
ou que deva usufruir, ou ainda para se defender de determinada pratica ou situacdo que o lese de alguma maneira.
E a forma de solicitacdo sob o0 amparo da lei, sem certeza legal ou seguranca quanto ao Despacho favoravel.

11 - Ato escrito oficial que inclui aviso, determinacdo ou citacdo, publicado por autoridade competente, e divulgado
na imprensa oficial ou outros 6rgaos, ou, ainda, afixado em lugares publicos, de modo a ser facilmente acessado
por todos. Geralmente comunica novos concursos publicos, intimacdes e convocagdes, que exigem ampla
divulgacéo.

11 - Documento formal que registra um resumo dos fatos ocorridos e decisGes a que chegaram as pessoas
convocadas a participar de uma reunido, sessao ou assembleias. Serve como documento para consulta posterior, é
geralmente registrada em livro proprio e, ao final da reunido, costuma ser assinada pelos participantes.

IV - Documento que tem a finalidade de comprovar a existéncia ou ndo de um fato ou de um direito. Pode ser de
varios tipos: para comprovar comparecimento, frequéncia, realizacdo de cursos, que um profissional atuou no
estabelecimento etc.

A que modalidades de comunicagdes, respectivamente, os conceitos se referem?

A. |Comunicado. Edital. Ata. Parecer.

Declaragao. Resolugdo. Edital. Portaria.

B
C. |Requerimento. Edital. Ata. Declaragdo.
D

Memorando. Requerimento. Edital. Portaria.

54. O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, aléem da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario. Em relacdo aos fechos das comunicagdes oficiais, 0 Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagao
oficial. Assinale a alternativa que expressa CORRETAMENTE esses fechos:

A. |Respeitosamente para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica. Atenciosamente para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
casos.

B. |Atenciosamente para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica. Cordialmente para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos.

C. |Respeitosamente para autoridades de hierarquia superior a do remetente, com excecao ao Presidente da
Reptblica. Cordialmente para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos.

D. |Cordialmente para autoridades de hierarquia superior a do remetente, com excecdo ao Presidente da
Republica. Atenciosamente para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
casos.
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55. Acerca das fungbes administrativas, assinale a alternativa que preencha CORRETA
E RESPECTIVAMENTE as lacunas.

............................... envolve o desenvolvimento de uma estrutura organizacional e a alocacéo de recursos para
garantir que os objetivos serdo atingidos, bem como as divisdes de trabalhos dentro da empresa.

............................... envolve a determinacdo de metas organizacionais e dos meios para alcanca-las. E
considerado uma das melhores maneiras para melhorar o desempenho dos individuos e/ou equipes.

............................... envolve o estabelecimento de padrfes para alcangar objetivos, o monitoramento do
progresso das atividades e a tomada de medidas corretivas, quando necessarias, para melhorar o desempenho.

............................... envolve a capacidade de inspirar e mobilizar os recursos humanos para que os resultados
desejados sejam atingidos. Processo de influenciar e motivar outras pessoas.

A. |Planejamento. Organizacgdo. Lideranca. Controle.

Organizagdo. Controle. Planejamento. Lideranga.

B
C. |Planejamento. Controle. Lideranga. Organizacgao.
D

Organizagdo. Planejamento. Controle. Lideranga.

56. Analise as seguintes afirmativas inerentes as nogdes basicas de administracdo e assinale a alternativa
CORRETA.

A. |Delegacéo de tarefas, no setor publico, € um processo no qual o gestor transfere aos colaboradores a
responsabilidade e autonomia para tomar decisGes, de modo que as atividades sejam desenvolvidas de
forma mais 4gil, sem a necessidade de supervisao.

B. |Adotar a¢des corretivas na conducdo do processo administrativo ¢ uma atividade associada a fungdo do
gestor. Entretanto, no setor publico, dada a estabilidade de emprego, ¢ possivel apenas adotar agdes
preventivas para o alcance dos objetivos.

C. |Criar condigdes ambientais e psicologicas satisfatorias para o desenvolvimento das atividades, saber
definir objetivos, orientar tarefas, combinar métodos e impulsionar mudangas no ambito organizacional
sao funcdes dos gestores publicos.

D. |Reconhecer publicamente pelo trabalho realizado, propiciar a troca de favores pessoais ¢ conceder
premiagdes aos servidores sdo maneiras cabiveis aos gestores publicos para estimular o maior
comprometimento das equipes.

57. “A comunicagdo é o processo de transmitir informac¢des de uma pessoa para outra ou de um lugar para
outro” (WILLIANS, 2017, p. 317). Em relacdo a comunicacdo, ¢ INCORRETO afirmar:

A. |Emissor (mensagem a ser transmitida, codificagdo da mensagem, transmissdo da mensagem); receptor
(recepcdo da mensagem, decodificagdo da mensagem, e entendimento da mensagem); ruido, que
interfere no processo de comunicacdo, sdo componentes do processo de comunicagao.

B. |O canal de comunicagdo de uma empresa pode ser formal, quando formado por sistemas oficiais que
transmitem mensagens ¢ informagdes aprovadas pelas organizagdes, ou informal, quando se trata de
transmissdo de mensagens via memorandos, comunicados verbais, e-mail ¢ WhatsApp.

C. |Em comunicagdes internas, pode-se utilizar linguagem que se aproxima de niveis informais. Nao ha
necessidade de terminologias excessivamente técnicas. Entretanto, deve-se respeitar a estrutura padrao
das demais formas de comunicag@o, a exemplo de data, destinatario, assunto, assinatura.

D. |Fatores culturais podem gerar barreias a eficacia da comunicacdo. Dentre os problemas relacionados a
dificuldades de comunicagdo entre culturas, destacam-se as barreiras causadas pela semantica, pela
conotagdo das palavras, pelas diferengas de tom, e pelas diferengas entre percepgoes.
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58. A Lei 9.394, sancionada em 1996, estabelece as diretrizes e bases para a educacao nacional. Sobre a LDB
9.394/96, marque a alternativa CORRETA:

A.

Os estabelecimentos de ensino, respeitadas as normas comuns e as do seu sistema de ensino, terdo a
incumbéncia de elaborar e executar sua proposta pedagogica e administrar seu pessoal e seus recursos
materiais e financeiros, promovendo ambiente escolar seguro.

Compete as Secretarias Municipais e/ou Estaduais de Educagido expedir histéricos escolares dos alunos,
declaragdes de conclusdo de série ¢ diplomas ou certificados de conclusdo de cursos, com as
especificagdes cabiveis.

As secretarias escolares poderdo emitir certificado de qualificagdo para o trabalho, com validade
nacional, aos alunos concluintes do ensino fundamental técnico, habilitando o concluinte ao ingresso no
mercado de trabalho e prosseguimento dos estudos em nivel médio.

A educacdo, dever da escola, dos professores, dos técnicos administrativos e do Municipio/Estado,
compde-se de: I — educacdo basica, formada pela educacao infantil, ensino fundamental, ensino médio
e tecnologico; I — educagao superior.

59. Acerca de aspectos relativos a “Documentos”, assinale a alternativa CORRETA:

A. | A documentagdo ¢ basicamente estatica e o processo de documentagdo se desenvolve em trés fases
principais: recolhimento, leitura e classificacao.

B. |A documentacdo assume natureza oficial quando €, principalmente, organizada e utilizada pelas
empresas e destina-se a fins estritamente comerciais.

C. | Ao conjunto de documentos que, independentemente da natureza, sdo reunidos por acumulacao ao longo
das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, da-se o nome de arquivo.

D. |A avalia¢do de documentos ¢ uma das atividades precipuas da area de protocolo, visto que subsidia a

criagdo da tabela de temporalidade dos documentos.

60. Rotinas administrativas sdo processos que acontecem de forma sistematica e que contribuem para a
atividade-fim da organizagdo. Por defini¢do, elas possuem importancia fundamental tanto no setor publico
quanto no privado. Sdo exemplos de rotinas administrativas, EXCETO:

A. |Entrega e expedicao de materiais diversos; organizacdo de materiais € documentos.

B. |Operagdo de equipamentos eletronicos; atendimento telefonico e via e-mail.

C. |Cadastro de informagdes nos sistemas; organizacao de arquivos, documentos e materiais.
D. |Elaboragdo de manuais de procedimentos; desenvolvimento de fluxogramas de processos.
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