Cada um dos itens da prova objetiva estd vinculado ao comando que imediatamente o antecede. De acordo com o comando a que cada um deles
esteja vinculado, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo designado com o cédigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo
designado com o cédigo E, caso julgue o item ERRADO.

A marcagdo de acordo com o gabarito valera pontuagdo positiva. A marcagdo em desacordo com o gabarito valera pontuagdo negativa. A auséncia
de marcagdo ou a marcagao de ambos 0s campos ndo serao apenadas, ou seja, ndo receberdo pontuagao negativa. Para as devidas marcagoes,
use a folha de respostas, Gnico documento valido para a corregdo da sua prova objetiva.

PROVA OBIJETIVA

CONHECIMENTOS BASICOS

Texto para os itens de 1 a 17.

Uma em cada oito pessoas vive com alguma doencga
ou transtorno mental no mundo. Ansiedade e depressdo
sdo 0s mais comuns e chegam a representar 60% dos casos.
Os jovens estdo especialmente sujeitos a ansiedade, ja os
mais velhos convivem mais com depressdo, segundo dados
do Relatdrio sobre Saude Mental no Mundo, publicado em
2023 pela Organiza¢do Mundial de Saude (OMS).

As consequéncias do adoecimento mental
envolvem desde o aumento dos gastos com saude e
a queda na produtividade econémica, em razdo de
afastamentos do trabalho, até a perda de vidas. O suicidio é
estatisticamente responsavel por mais de uma em cada 100
mortes no mundo.

Saude mental é um direito basico de todo
individuo e condigcdo, tanto quanto a saude fisica, para
o desenvolvimento pessoal e, em ultima instancia, da
sociedade. Em linhas gerais, refere-se a condigdo de
bem-estar em que a pessoa é capaz de lidar com situagdes
e emocgdes cotidianas, ter satisfagdo em viver, compartilhar
e se relacionar com os outros, manter-se produtiva,
enfrentar adversidades e contribuir para a comunidade em
que vive. Fica claro, portanto, que a saude mental é uma
condi¢do ndo apenas complexa, mas dinamica ao longo
da vida.

De forma geral, o adoecimento mental se
manifesta a partir da associacdo de multiplas causas, que
podem incluir hereditariedade, desequilibrio neuroquimico,
exposicdo a condigBes estressantes (sociais, econdmicas e
culturais), dificuldade em lidar com emocdes, uso de drogas
licitas ou ilicitas e vivéncia de traumas.

O médico psiquiatra Leonardo Takeda explica que
situacGes naturais do cotidiano da vida adulta, tais como
as demandas pessoais e de trabalho, representam desafios
para boa parte dos individuos, mas podem resultar em
sobrecarga para outros. Eventualmente, somam-se a elas
projetos pessoais desafiadores, como buscar um novo
emprego ou uma melhor moradia. Os sinais de que as
exigéncias estdo demasiadas muitas vezes se manifestam
no corpo. Tremor, suor, coragdao acelerado, boca seca e
sono prejudicado sdo alguns deles.

Takeda comenta que esses sdo os sintomas de
ansiedade que normalmente levam as pessoas a buscar
atendimento médico em momentos criticos. Ele afirma
que a ansiedade fisioldgica é um dos motivadores para a
acdo diante da vida e que ela é natural e positiva para o ser
humano. O adoecimento acontece quando a ansiedade se
torna generalizada e causa prejuizos fisicos e emocionais.

Internet: <senado.leg.br> (com adaptacgées).

Com base nas ideias do texto, julgue os itens a seguir.

1 Mais da metade dos casos de doenga ou transtorno
mental no mundo estdo relacionados a ansiedade e a
depressdo, segundo o texto.

2  Infere-se do texto que os jovens sofrem mais com
ansiedade que as pessoas mais velhas em virtude da
inseguranga relacionada ao futuro, que é bastante
comum na juventude.

3  Observa-se no texto atribuicdo de grau de importancia
equivalente a saude fisica e a saide mental, dentro do
contexto apresentado.

4 De acordo com o texto, as causas do adoecimento
mental sdo multiplas, externas ao individuo e,
portanto, inevitaveis.

N

Em relagdo a estrutura linguistica e ao vocabulario
empregados no texto, julgue os itens seguintes.

5 No trecho “desde o aumento dos gastos com saude
e a queda na produtividade econ6mica, em razdo de
afastamentos do trabalho, até a perda de vidas”, as
expressoes “desde” e “até” indicam a gradacgdo das

consequéncias do adoecimento mental, das mais

graves para as menos graves.

6 Em “Em linhas gerais, refere-se a condicdo de
bem-estar em que a pessoa é capaz de lidar com
situagbes e emogdes cotidianas, ter satisfagdo em
viver”, o pronome “se”, em “refere-se”, indica que o

sujeito da oragdo é indeterminado.

7  No trecho “lidar com situagdes e emogGes cotidianas,
ter satisfacdo em viver, compartilhar e se relacionar
com o0s outros, manter-se produtiva, enfrentar
adversidades e contribuir para a comunidade em que
vive”, as oragdes iniciadas por verbos no infinitivo sao
subordinadas entre si.

8 No trecho “Fica claro, portanto, que a saude mental
é uma condi¢do ndo apenas complexa, mas dinamica
ao longo a vida”, a conjung¢do “portanto” introduz uma
conclusao.

9 Em “Fica claro, portanto, que a saude mental é uma
condicdo ndo apenas complexa, mas dindmica ao
longo da vida”, o sentido da palavra “dindmica” é em
constante mudanga.

10 No quarto paragrafo, o referente do pronome “que” é
a expressdo “multiplas causas”.

“n

11 O emprego do sinal indicativo de crase no “a” presente
na expressao “exposicdo a condi¢Oes estressantes”
prejudicaria a corre¢dao gramatical do texto.



12 No trecho “O médico psiquiatra Leonardo Takeda
explica que situagGes naturais do cotidiano da
vida adulta, tais como as demandas pessoais e de
trabalho”, a palavra “cotidiano” pode ser substituida
no texto por dia-a-dia, sem que isso traga prejuizo
para o sentido original e para a corregao gramatical
do texto.

13 No primeiro periodo do quinto paragrafo, o trecho
“tais como as demandas pessoais e de trabalho” traz
uma explicacdo acerca das “situagGes naturais do
cotidiano da vida adulta”.

14 No trecho “representam desafios para boa parte dos
individuos, mas podem resultar em sobrecarga para
outros”, a omissdo da preposi¢do “em” apds a locugdo
verbal “podem resultar” promoveria incorregdo
gramatical.

15 Em “Eventualmente, somam-se a elas projetos
pessoais desafiadores”, a substituicdo da expressdo
“somam-se” por soma-se manteria o sentido original
do texto e a sua corregao gramatical.

16 No segundo periodo do sexto pardgrafo, as oragdes
“gque a ansiedade fisioldgica é um dos motivadores
para a acdo diante da vida” e “que ela é natural e
positiva para o ser humano” funcionam como objeto

direto da forma verbal “afirma”.

17 O periodo “O adoecimento acontece quando a
ansiedade se torna generalizada e causa prejuizos
fisicos e emocionais.” poderia ser reescrito, com
manutencdo das ideias originais do texto e da
corre¢dao gramatical, da seguinte forma: Quando a
ansiedade se torna generalizada e causa prejuizos
fisicos e emocionais o adoecimento acontece.

23 Ao retirar ao acaso 2 bolas, sem reposicdo, a

probabilidade de que elas sejam de cores diferentes

. 14
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Na incrivel temporada de 2012, o futebolista
argentino Lionel Messi disputou 69 partidas e marcou 91
gols, chegando a marcar até 5 gols em uma sé partida. A
seguir, esta a distribuicdo do numero de gols por partida.

GOLS POR PARTIDA NUMERO DE PARTIDAS

0 22
1 16
2 22
3 6
4 X
5 1

Com base nessa situagdo hipotética e nas informagdes
apresentadas, julgue os itens seguintes.

24 A distribuicdo de gols por partida nessa temporada é
bimodal.

25 O numero de partidas em que Messi marcou 4 gols
nessa temporada é igual a 2.

26 A média de gols por partida nessa temporada foi
inferior a 1,3.

27 A mediana do numero de gols por partida nessa
temporada foi igual a 1 gol.

Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, julgue os itens a seguir, quanto a redagdo oficial.

18 Em uma comunicagdo oficial, quem comunica é o
servigo publico.

19 A formalidade do texto oficial favorece a conexdo, a
ligacdo e a harmonia entre os elementos do texto.

20 Empregam-se os pronomes Vossa Exceléncia ou
Vossa Senhoria para se comunicar diretamente com o
receptor da comunicacdo oficial.

Em um jogo de sinuca padrdo, ha 16 bolas: a
bola de tacadeira, de cor branca; a bola de niumero 1, de
cor amarela; a bola 2, azul; a bola 3, vermelha; a bola 4,
roxa; a bola 5, laranja; a bola 6, verde; a bola 7, marrom;
a bola 8, preta; a bola 9, amarela; a bola 10, azul; a bola
11, vermelha; a bola 12, roxa; a bola 13, laranja; a bola 14,
verde; e a bola 15, marrom.

Com base nessa situacdo hipotética e informacoes
apresentadas, julgue os itens a seguir.

21 O numero de pares distintos de bolas que podem ser
formados com as 16 bolas é igual a 240.

22 Ao retirar 9 bolas ao acaso, sem reposi¢do, é garantido
que havera, pelo menos, duas bolas da mesma cor.

Admitindo-se que a proposi¢cdo “Todos os objetos verdes
contém clorofila” é falsa e que a proposi¢do “Os olhos de
Jacqueline sdo verdes e Marcelo usa 6culos” é verdadeira,
julgue os itens a seguir.

28 Como a proposi¢do “Todos os objetos verdes contém

clorofila” ¢é falsa, conclui-se que a proposicdo
“Nenhum objeto verde contém clorofila” é verdadeira.

29 A proposi¢do “Os olhos de Jacqueline sdo verdes ou
Marcelo usa éculos” é verdadeira.

30 A proposicdo “Se Marcelo ndo usa 6culos, entdo
Jacqueline tem olhos verdes” é verdadeira.

< RASCUNHO



Nos itens que avaliem conhecimentos de informdtica, a menos que
seja explicitamente informado o contrério, considere que: todos
0s programas mencionados estejam em configuragdo-padrdo,
em portugués; o mouse esteja configurado para pessoas
destras; expressdes como clicar, clique simples e clique duplo
refiram-se a cliques com o botdo esquerdo do mouse; e teclar
corresponda a operagdo de pressionar uma tecla e, rapidamente,
libera-la, acionando-a apenas uma vez. Considere também
que ndo haja restricbes de protecdo, de funcionamento e de
uso em relagdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e

equipamentos mencionados.

Acerca da instalagdo de periféricos de computador, da
ferramenta Microsoft Teams e dos conceitos de redes de

computadores, julgue os itens a seguir.

31 O scanner é considerado um periférico de entrada,
pois permite ao usudrio inserir informacbes no

computador por meio da digitalizacdo de documentos.

32 Drivers sdao componentes de software responsaveis
por permitir a comunicagdo entre o sistema
operacional e os periféricos de hardware, como

impressoras, mouses e teclados.

33 O Microsoft Teams permite o compartilhamento de
tela durante uma reunido, o que facilita apresentacoes

e suporte remoto.

34 No Microsoft Teams, é possivel agendar reuniGes
diretamente no calendario da ferramenta, mas essa

fungdo esta disponivel apenas para contas premium.

35 Emuma rede de computadores, o switch é responsavel
por interligar dispositivos da rede e operar na camada
1 do modelo OSI, realizando apenas a repeticdo de

sinais.

Quanto ao navegador Microsoft Edge, ao backup em nuvem
e a inteligéncia artificial (IA), julgue os itens seguintes.

36 O modo “Leitura Imersiva” do Microsoft Edge serve
apenas para aumentar o contraste das paginas e ndo
oferece outras fungGes.

37 O backup em nuvem elimina totalmente os riscos de
perda de dados, ndo sendo necessario realizar copias

adicionais em dispositivos fisicos.

38 Servigcos de backup em nuvem geralmente oferecem
criptografia de dados, tanto durante a transmissao

quanto no armazenamento.

39 A IA é exclusivamente voltada para aplicagGes
cientificas e ndo possui uso pratico em ambientes
corporativos.

40 Ferramentas fundamentadas em |IA, como os
chatbots, podem aprender com interagGes anteriores
e melhorar as suas respostas ao longo do tempo.



CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

A respeito do disposto na Lei n? 8.429/1992 — Lei de

Improbidade Administrativa —, julgue os itens a seguir.

41 A responsabilidade do agente publico por ato de
improbidade administrativa tem como finalidade a
prote¢do do patrimonio publico, motivo pelo qual ndo
se exige a voluntariedade do agente, sendo possivel a

configuragdo do ato por dolo ou culpa.

42 O mero exercicio da fun¢do ou do desempenho de
competéncias publicas, sem comprovagdo de ato
doloso com fim ilicito, afasta a responsabilidade por

ato de improbidade administrativa.

43 O sistema de responsabilizagdo por atos de
improbidade administrativa tem como finalidade
tutelar a probidade na organiza¢do da Administracdo
Publica Direta, no exercicio da fun¢do de ordenagdo
de despesas, ndo se aplicando ao Poder Legislativo
e ao Poder Judicidario, em razio do principio da

independéncia dos Poderes.

44 O agente publico que, por erro ou culpa, obtém
vantagem econOmica direta ao facilitar a alienagdo de
bem publico pratica ato de improbidade administrativa

que importa em enriquecimento ilicito.

45 O ato de improbidade administrativa que atenta
contra os principios da Administragcdo Publica sujeita
o agente improbo a aplicagdo de multa civil e a
proibicdo de contratar com o Poder Publico ou de
receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios,
direta ou indiretamente, ndo havendo previsdo legal

para a suspensao dos direitos politicos.

No que se refere a Lei n? 12.527/2011 — Lei de Acesso a
Informacdo (LAl) — e ao Decreto n? 7.724/2012, que a

regulamenta, julgue os itens a seguir.

49 As informacdes classificadas como ultrassecretas ou
secretas podem ser declaradas sigilosas por prazo

indeterminado.

50 As entidades privadas, ainda que sem fins lucrativos
e beneficiarias de recursos publicos para a realizacdo
de agdes de interesse publico, por meio de termos
de parceria ou convénios, ndo estdo sujeitas a LA,
uma vez que a sua aplicagdo se restringe as pessoas
juridicas de direito publico integrantes dos trés

Poderes.

Em relagdo a Autoridade Nacional de Protegdo de
Dados (ANPD), prevista na Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral
de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) —, julgue os itens

seguintes.

51 O conselho diretor da ANPD serd composto de cinco

diretores, incluido o diretor-presidente.

52 Os membros do conselho diretor somente perderdo
seus cargos em virtude de renudncia, condenagdo
judicial transitada em julgado ou pena de demissdo

decorrente de processo administrativo disciplinar.

53 0O Conselho Nacional de Protecao de Dados Pessoais e

da Privacidade é o 6rgdao maximo de dire¢ao da ANPD.

A luz das normas estabelecidas na Lei n2 9.784/1999,
que regula o processo administrativo no ambito da

Administragdo Publica Federal, julgue os itens seguintes.

46 A Lei que regula o processo administrativo estabelece
as diretrizes para a atuacdo da Administragdo
Publica, ndo prevendo expressamente os deveres dos

administrados.

47 O processo administrativo pode iniciar-se a pedido do
interessado, sendo vedada a Administracdo a recusa
imotivada de recebimento de documentos, devendo o
servidor orientar o interessado quanto ao suprimento

de eventuais falhas.

48 O principio da ampla defesa impede que o
administrado atue diretamente no processo
administrativo, sendo indispensavel, em qualquer fase,

a presenca de advogado devidamente constituido.

Quanto as normas da Lei n? 12.846/2013 - Lei
Anticorrupgdo - e seu regulamento, Decreto

n? 11.129/2022, julgue os itens a seguir.

54 A instauracdao do processo administrativo para a
apuracgao da responsabilidade da pessoa juridica cabe
a autoridade maxima de cada érgdo, que somente

poderd atuar mediante provocacao.

55 Seguindo a premissa de que a pessoa juridica ndo
dispGe de autonomia da vontade, uma vez que os atos
por ela praticados sdo atribuidos as pessoas fisicas, a
responsabilizacdo por atos de corrupcdo é exclusiva

dos seus dirigentes.

56 A apuragdo da responsabilidade administrativa
de pessoa juridica, decorrente do exercicio do
poder sancionador da Administragdo Publica, sera
efetuada por meio de processo administrativo de

responsabilizagdo (PAR) ou de acordo de leniéncia.



No que diz respeito a Lei n? 5.766/1971, que institui o
Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Psicologia,
julgue os itens seguintes.

57

58

59

60
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O Conselho Federal sera constituido de nove membros
efetivos e nove suplentes, brasileiros, eleitos por
maioria de votos, em escrutinio secreto, na assembleia
dos delegados regionais.

O Conselho Federal deverd reunir-se, pelo menos,
uma vez mensalmente, sé podendo deliberar com a
presenc¢a da maioria absoluta dos seus membros.

O Conselho Federal de Psicologia (CFP) sera
representado, ativa e passivamente, pela assembleia
dos delegados regionais.

O mandato dos membros dos Conselhos Regionais
sera de quatro anos, permitida a reeleicdo uma vez.

Compete ao Conselho Regional de Psicologia (CRP)
organizar o seu regimento submetendo-o a aprovagao
do Conselho Federal de Psicologia.

O orgamento anual do Conselho Federal sera aprovado
mediante voto favoravel de, pelo menos, dois tercos
dos membros presentes a assembleia dos delegados
regionais.

Considerando a Resolu¢do CFP n? 16/2001, que aprova o
Regimento Interno do Conselho Regional de Psicologia da
62 Regido (CRP-SP), julgue os itens a seguir.

63
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O CRP-SP é constituido por 15 conselheiros efetivos e
por 15 conselheiros suplentes.

O plenario, constituido pelo conjunto dos conselheiros
efetivos, é drgdo consultivo do CRP-SP.

O tesoureiro ndo poderd substituir o presidente do
CRP-SP, ainda que na auséncia do vice-presidente.

A diretoria, 6rgdo responsavel pela operacionalizagdo
de diretrizes e decisdes do plendrio, é constituida pelo
presidente, pelo vice-presidente, pelo secretdrio e
pelo tesoureiro, eleitos pelo plenario.

Quanto a Resolucdo CFP n2 03/2007, que institui a
consolidacdo das resolu¢des do Conselho Federal de
Psicologia, julgue os itens seguintes.

67

68
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A data da eleigdo, da posse e do término do mandato
das diretorias dos CRPs serd em 19 de janeiro de
cada ano.

No caso de falecimento de profissional inscrito, o
cancelamento sera automatico, ficando extintos todos
0s seus eventuais débitos decorrentes de anuidade,
taxas, emolumentos e multas.

Toda publicidade veiculada por psicélogo deve
apresentar, obrigatoriamente, o nome completo do
profissional, a palavra psicélogo, a sigla do CRP onde
tenha a sua inscricdo e o nimero dessa inscri¢do.

A transferéncia de inscricdo de um CRP para outro
sera requerida perante o CRP.



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Quanto a organizacdo do ambiente fisico, julgue os itens
a seguir.
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Um bom arranjo fisico garante a organizacdo mais
economia e maior produtividade, ao organizar bem as
ferramentas de trabalho e utilizar, de forma eficiente,
tanto os equipamentos quanto o trabalho dos
colaboradores envolvidos.

O arranjo fisico costuma ser estatico, devendo ser
definido de acordo com a estratégia vigente, de forma
a evitar mudancas frequentes ao longo do tempo.

Um bom arranjo fisico deve possibilitar uma
comunicacdo eficaz, eficiente e efetiva entre
os setores, otimizar o uso do espago disponivel
na empresa e garantir que o trabalho flua de
forma organizada.

O aumento do retrabalho entre colaboradores, a
pouca flexibilidade do ambiente e a dificuldade de
coordenagdo podem ser consequéncias decorrentes
do arranjo fisico bem-estruturado.

A organizagdo pode decidir rever o seu arranjo fisico
quando enfrenta situagdes como atrasos excessivos
na execug¢do das atividades, acumulo excessivo de
pessoas ou documentos em determinados locais e
processos de trabalho desorganizados.

Para o desenvolvimento do estudo de arranjo do
ambiente fisico, podem-se seguir etapas como:
levantamento da situagao atual; estudo das solugbes
alternativas; consolidagdo da solugdo escolhida; e
implantacdo do novo arranjo fisico.

Os setores ou os colaboradores que lidam
constantemente com o publico precisam ficar perto
fisicamente das outras areas da organizacao.

O projeto do arranjo fisico deve comegar por uma
andlise detalhada do produto e do encadeamento
das etapas do processo, buscando definir o fluxo mais
Iégico e eficiente, tanto no movimento de materiais
quanto nas atividades de trabalho.

No estudo do arranjo fisico, devem-se observar
alguns principios fundamentais, por exemplo:
agrupar setores que tenham fung¢des semelhantes e
interligadas préximos uns dos outros, visando reduzir
os deslocamentos e o tempo de transporte.

O arranjo fisico pode influenciar o comportamento
humano, pois modifica os métodos e os processos
utilizados nas atividades de trabalho.

Aluz da Lei n? 7.377/1985 e da Lei n2 9.261/1996, julgue os
itens seguintes.
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E considerado secretirio executivo o profissional
diplomado no Brasil por curso superior de
secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado
no exterior por curso superior de secretariado, cujo
diploma seja revalidado na forma da Lei.

O planejamento, a organizacgdo e a dire¢do de servigos
de secretaria sdao exemplos de atribui¢des do técnico
em secretariado.

Também sdo atribuicGes do secretdrio executivo a
orientagdo da avaliagdo e selegdo da correspondéncia
para fins de encaminhamento a chefia e a assisténcia
e 0 assessoramento direto a executivos.
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Quem tiver um diploma de nivel superior e comprovar
que exerceu as atribuigdes mencionadas na Lei n?
7.377/1985 por, pelo menos, 36 meses, até a data de
inicio da vigéncia da Lei, também serd considerado
secretdrio executivo, mediante declaragSes de
empregadores que confirmem essa experiéncia.

Estd assegurado o direito ao exercicio da profissdao
aos que, embora ndo habilitados nos termos da Lei
n? 7.377/1985, contem com, pelo menos, dez anos
ininterruptos de exercicio de atividades proprias de
secretaria, na data da vigéncia da referida Lei.

Serd considerado técnico em secretariado o
profissional portador de certificado de conclusdo de
curso de secretariado, em nivel de 22 grau.

A execucdo de servigos tipicos de escritdrio, tais
como a recepgdo, o registro de compromissos,
as informagGes e o atendimento telefénico sdo
atribuicGes do secretdrio executivo.

O exercicio da profissdo de secretdrio requer prévio
registro na Delegacia Regional do Trabalho do
Ministério do Trabalho.

Também sera considerado técnico em secretariado o
portador de certificado de conclusdo do 22 grau que,
na data de inicio da vigéncia da Lei n2 7.377/1985,
houver comprovado, por meio de declaracGes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante, pelo
menos, 36 meses das atribuicdes mencionadas na
mesma Lei.

A organizagdo e a manutencdo dos arquivos de
secretaria, a classificagdo, o registro e a distribuicdo
da correspondéncia sdao exemplos de atribui¢cdes do
técnico em secretariado.

No caso dos profissionais que contem com menos de
cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de
exercicio de atividades préprias de secretaria, sera
assegurado o direito ao exercicio da profissdo desde
que comprovem a atuacdo por meio de anotag¢des
na carteira de trabalho e previdéncia social e por
meio de declaragcbes das empresas nas quais 0s
profissionais tenham desenvolvido as suas respectivas
atividades, discriminando as atribuicdes a serem
confrontadas com as atribuicbes de secretdrios
executivos ou técnicos em secretariado presentes na
Lei n2 7.377/1985.

Para o exercicio da profissdo de secretario, também,
faz-se necessdria a apresentacdo da carteira de
trabalho e previdéncia social (CTPS).

Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias,
palestras de explanagdes, exceto em idioma
estrangeiro, sdo exemplos de atribuicdes do
secretdrio executivo.

A apresentagdo de documento comprobatdrio da
conclusdo do curso superior de secretariado, no caso
do secretario executivo, e do curso de secretariado em
nivel de 22 grau, no caso do técnico em secretariado, é
necessaria para o exercicio da profissdo de secretdrio.
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A redacdo e a datilografia de correspondéncia ou
os documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro, sdo exemplos das atribuicdes do técnico
em secretariado, enquanto a interpretacdo e a
sintetizacdo de textos e documentos sdo exemplos de
atribuicGes do secretdrio executivo.

Em referéncia aos métodos de arquivamento, julgue os
itens a seguir.
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O elemento principal do método alfabético é o nome,
embora seja muito utilizado entre os métodos de
classificacdo, pode gerar muitos erros quando o
volume do arquivo é muito grande.

O método numérico cronoldgico é aquele que atribui
um numero a cada correspondente, de acordo com o
registro ou ordem de entrada.

Para o método geografico, o elemento principal é
o local, seja o pais, o estado e a cidade, quando o
elemento principal for o pais, alfabeta-se em primeiro
lugar o pais, seguido da capital e do correspondente.

Os métodos de arquivamento podem ser divididos
em duas classes, bdsicos e padronizados, os
métodos alfabético e numérico sdo exemplos de
métodos padronizados.

Apresentam-se como  métodos  basicos de
arquivamento os métodos geografico e cronoldgico.

Ao utilizar o método alfabético, para o correto
arquivamento, é necessdrio seguir as regras de
alfabetizagdo e entre elas, estd aquela que ensina que,
no caso de nomes de pessoas fisicas, consideram-se o
ultimo sobrenome e, depois, o prenome.

Ao organizar um arquivo por estado, no caso do
método geografico, devem ser arquivadas primeiro as
capitais, independentemente da ordem alfabética em
relacdo as demais cidades, que devem estar dispostas
apds as capitais.

No método alfabético, os nomes de empresas,
instituicGes e orgdos governamentais devem ser
arquivados como se apresentam, observando-se
a regra que diz que preposi¢cdes e artigos ndo sdo
considerados na alfabetizagdo, ndo sendo admitido
que os artigos iniciais sejam colocados entre
parénteses apds o nome, ainda que seja para facilitar
a ordenagao.

No método numérico simples, existe a combinagdo da
ordem numérica com a data.

Para o método alfabético, os sobrenomes formados
com as palavras Santa, Santo ou Sdo ndo se separam.
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A adocdo de um sistema de organizacdo abrangente
e integrado confere ao profissional maior capacidade
de gestdo, permitindo desfocar de demandas
operacionais ou rotineiras e concentrar-se em
atividades estratégicas ou de natureza intuitiva.

Ser organizado implica atribuir a cada elemento um
local especifico, coerente com o significado funcional
ou simbdlico que tal elemento possui para o individuo
no contexto profissional.

Os métodos de gestdo do fluxo de trabalho podem,
em alguns casos, introduzir rotinas padronizadas que
limitam a autonomia individual, o que gera barreiras
para o aproveitamento pleno da capacidade cognitiva
em atividades de maior valor agregado.

O fluxo de trabalho é o conjunto organizado de
etapas ou de tarefas que transforma entradas (inputs)
e obrigagdes assumidas em resultados finais,
conduzindo o processo desde o inicio até a sua
conclusdo.

Quanto as técnicas de organizagdo, a administracdo do
tempo e a priorizagdo de tarefas, julgue os itens seguintes.
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Grande parte do dominio sobre como organizar o
fluxo de trabalho estd em identificar ferramentas
adequadas e exercitar praticas que estimulem a
ocorréncia espontanea de boas ideias, tornando o
envolvimento no processo mais agil e natural.

No que diz respeito a administracdo de conflitos basicos,
julgue os itens a seguir.
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O conflito nas organiza¢Ges pode ser entendido como
o surgimento de divergéncias entre duas ou mais
partes em uma organizagao.

Segundo a abordagem tradicional, o conflito pode
ser visto como uma forga construtiva e, em certos
contextos, ele é considerado necessdrio para a eficacia
de grupos de trabalho.

Na perspectiva interacionista, os conflitos sdo
percebidos como algo negativo e indesejado, devendo,
portanto, serem evitados no ambiente organizacional.
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Sob a dtica das relagdes humanas, o conflito é
visto como uma ocorréncia natural e inevitavel em
qualquer grupo social, podendo apresentar aspectos
positivos, ainda que continue sendo considerado
pouco desejavel.

O conflito de relacionamento interpessoal estd
relacionado a divergéncias quanto ao conteudo do
trabalho ou aos objetivos a serem atingidos.

O conflito de tarefa decorre de interagcdes pessoais
problematicas, envolvendo emocdes e tensdes entre
os individuos.

O conflito de processo refere-se ao fato de como o
trabalho é executado.

O estagio do conflito percebido ocorre quando os
individuos reconhecem a existéncia de metas ou os
interesses incompativeis, indicando um potencial de
conflito, mesmo que ainda ndo expresso.

No estdgio do conflito experienciado, ja surgem
sentimentos negativos, como raiva ou hostilidade,
entre as partes envolvidas. O conflito é sentido,
porém ainda ndo se manifesta de forma aberta, sendo
mantido de forma disfargada.

O estdgio do conflito manifesto trata do estagio
em que o conflito é externado, sendo claramente
percebido pelos envolvidos e, muitas vezes, também
por terceiros. As tensdes deixam de ser ocultas e
tornam-se visiveis no ambiente.





