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S2 Assistente de Educacao

Instrucoes

Confira o nimero que vocé obteve no ato da

inscricdo com o que esta indicado no cartdo-

resposta. 3
* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento E:UN'_C'AP';&&AE

do cartdo-resposta.
Para fazer a prova vocé usara:

H este caderno de prova.
B um cartdo-resposta que contém o seu nome, nimero
de inscricdo e espaco para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

I faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta.
B ha imperfeicdes graficas que possam causar dudvidas.

Comunique imediatamente ao
fiscal qualquer irregularidade!

Atencao!

I Ndo é permitido qualquer tipo de consulta durante
a realizacdo da prova.

I Para cada questdo sdo apresentadas 5 alternativas
diferentes de respostas (a, b, ¢, d, ). Apenas uma
delas constitui a resposta correta em relagdo ao
enunciado da questado.

I Ainterpretacdo das questOes é parte integrante da

pri)va, ndo sendo permitidas perguntas aos fiscais. ﬁ 23 de novembro lV 40 questées
I Ndo destaque folhas da prova.
Ao terminar a prova, entreg~ue ao fiscal o cgderno @ 9as 12h g 3h de duracdo*
de prova completo e o cartdo-resposta devidamente

preenchidos e assinados.

Preencha abaixo o seu nome completo de forma legivel (ndo abrevie o primeiro e o tltimo nomes) n° de ordem
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Observacoes
]
Para prestar a Prova Escrita com questoes objetivas, o candidato receberd um
caderno de questdes e um cartao-resposta, sendo responsavel pela confe-
réncia dos dados impressos no seu cartao-resposta, pela verificacéao da cor-
respondéncia do seu caderno de prova com o cartdo-resposta e pela trans-
cricao correta das letras correspondentes as respostas que julgar corretas.

A existéncia de qualquer irregularidade no caderno de questoes e/ou no car-
tao-resposta deve ser comunicada imediatamente ao Fiscal de Sala. A Coor-
denacdo do certame envidara todos os esforcos para a rapida substituicao
dos materiais com defeito. Na impossibilidade da substituicao do caderno de
provas, o fiscal de sala fard a leitura correta do item impresso com incorrecao
ou o copiara para que todos anotem. O tempo gasto para a substituicdo ou
correcao dos materiais sera acrescido ao tempo de duragao da prova.

O candidato deverd marcar suas respostas no cartdo-resposta utilizando
caneta esferogréfica feita de material transparente, de tinta azul ou preta,
seguindo as instrugcdes nele contidas.

As provas serdo corrigidas exclusivamente com base nas marcacoes do car-
tao-resposta, sendo desconsideradas quaisquer anotagdes realizadas no
caderno de questoes.

O caderno de provas ndo sera disponibilizado ao candidato e sera descar-
tado apds o término do periodo recursal.

O preenchimento do cartdo-resposta é de inteira responsabilidade do candi-
dato, que devera proceder em conformidade com as instrucoes especificas
contidas no Edital e no cartao que nao sera substituido por erro do candidato.

Ao terminar a prova ou no horario determinado para o seu encerramento, o
candidato entregara o cartao-resposta devidamente assinado e o caderno
de questdes. Os trés ultimos candidatos que restarem na sala de prova sé
poderao entregar as provas simultaneamente.
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Lingua Portuguesa 6 questdes

1. Nas frases:

A diferenca ndo é onde vocé viaja.
E com quem vocé viaja.

Qual o termo que as uniria em um Unico periodo, dan-
do-lhes sentido adversativo?

a. O Logo

b. Todavia

c¢. O Quando

d. O Portanto
e. O Claramente

2. Leia o trecho abaixo:

A pobreza de tudo
A opuléncia de tudo
Aincerteza de tudo
Na certeza de nada.

Carlos Drummond de Andrade

Assinale a alternativa que indica corretamente a
figura de linguagem ocorre no trecho.

Ironia
Metafora
Eufemismo
Hipérbole
Antitese

Pongoow
KOOOoOo

3. Assinale a alternativa em que a crase é facultativa.

a. Elas foram até a cidade passear.

b. O 0Ojogo comecara as duas horas.

c¢. O Elaassiste a novela todos os dias.

d. O Ela estava a espera de um milagre.

e. 0 A medida que o tempo passa, envelheco.

4. Analise as frases abaixo:

1. O praia foi invadida pelos turistas.
2. A enchente destruiu muitas cidades.
3. Ele se julgava acima da razéo.

Assinale a alternativa que classifica, de forma correta
e sequencial, a flexao verbal nas frases.

Ativa - Reflexiva « Passiva
Ativa - Passiva - Reflexiva
Passiva « Ativa « Reflexiva
Passiva « Reflexiva - Ativa
Reflexiva - Ativa « Passiva

Pongooe
O0orO0O
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5. Analise a oracéo abaixo:

B Os passageiros agiram com cautela,
como determinou a tripulacao.

A oracao destacada classifica-se como oracdo subordi-
nada adverbial:

final.
concessiva.
condicional.
conformativa.
proporcional.

Pongow
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6. Assinale a alternativa em que todas as palavras
foram acentuadas corretamente.

album « hifen « jari
raiz « dguas « polén
rdbrica » ima » térax
poléns « jild « estagio
nobél - biceps - hifens

Pongoow
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Conhecimentos Gerais 6 questdes

7. 0 G20, grupo das maiores economias, teve uma
importante mudang¢a em sua composicao.

Quial foi essa alteracao recente?

a. O ARssia foi retirada do grupo por decisao

unanime.

b. O O Brasil deixou o G20 para se unir ao Mercosul
como foco.

c¢. O Somente paises da América do Sul foram adi-
cionados ao grupo.

d. A Unido Africana passou a ser membro perma-
nente do G20.

e. [J O Fundo Monetario Internacional (FMI) tornou-

-se o principal lider do G20.

8. A hidrografia de Santa Catarina é marcada por
diversas bacias.

Qual bacia hidrografica abrange a maior parte do
Oeste catarinense, incluindo Cunha Pora?

A bacia do rio Parana.

A bacia do rio Tubarao.
A bacia do rio Uruguai.
A bacia do rio Chapecb.
A bacia do rio Itajai-Agu.

Pon g
O0o®OoOo

Pagina 3
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9. A colonizacao de Cunha Pora, como muitos muni-
cipios do Oeste catarinense, foi influenciada por movi-
mentos migratorios especificos.

Quais grupos étnicos tiveram forte presenca na funda-
¢ao da cidade?

O

Quilombolas do estado da Bahia.

Imigrantes de origem alema e italiana.
Indigenas Guaranis e Kaingangs de longa data.
Pescadores acorianos do litoral catarinense.
Mineradores de ouro do estado de Minas
Gerais.

®Qan o
0oo®

10. A economia de Cunha Por3, localizada no Oeste
catarinense, tem um setor de grande destaque.

Quial é a principal atividade econdmica do municipio?

a. A suinocultura e a avicultura integradas.

A producao de vinho e uva para exportacao.
A exploracao de madeira nativa para constru-
cao civil.

O turismo de aventura e ecoturismo.

A industria de softwares e tecnologia da

informacéo.

oo
00 00~

11. O Plano Nacional de Residuos Sélidos (Planares)
foi atualizado recentemente no Brasil.

Qual uma das metas centrais do Planares para o trata-
mento do lixo?

a. [0 Obrigar aincineragao de 100% do lixo organico
em todas as cidades.

Proibir a reciclagem de plasticos em municipios
com menos de 100 mil habitantes.

Remover a responsabilidade das empresas pela
destinacdo final de seus produtos.

Encerrar todos os lixdes a céu aberto no pais
até o ano de 2028.

Criar novos lixdes em areas rurais para atender
a demanda crescente.

b.

o
O 0O

)
O
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12. Santa Catarina é conhecida por sua rica diversi-
dade cultural, influenciada por diferentes grupos de
imigrantes.

Qual festa popular do estado celebra a heranca ger-
manica e é uma das maiores do Brasil?

a. [ OFestival de Danca de Joinville, focado em
dancas folcléricas brasileiras.

A Festa Nacional da Macé, que ocorre na regido
serrana do estado.

A Regata Internacional de Vela, sediada na capi-
tal Floriandpolis.

O Carnaval de Laguna, conhecido pelos desfiles
de escolas de samba.

A Oktoberfest, realizada anualmente em
Blumenau.

b.

O 0 O
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Nocoes de Matematica

e Informatica 6 questées

13. Um investidor aplicou um capital em um Cer-
tificado de Depdsito Bancario (CDB) que opera sob
o regime de juros compostos, com capitalizacao
trimestral.

Quial seria a taxa de juros trimestral utilizada nesta
aplicacdo, caso esse investidor desejasse que esse
capital fosse multiplicado por 9 no prazo exato de
1 semestre?

a. O 100,00%
b. 200,00%
c. O 300,00%
d. O 400,00%
e. O 500,00%

14. Uma equipe de 8 assistentes sociais atende 120
familias em situacdo de vulnerabilidade em 5 dias, tra-
balhando 6 horas por dia. Devido a um novo edital de
emergéncia, precisam atender 144 familias em 4 dias,
mas a equipe serd reduzida para 6 assistentes.

Assinale a alternativa que apresenta corretamente
quantas horas por dia as assistentes sociais deverdo
trabalhar para cumprir a meta.

8 horas
9 horas
10 horas
11 horas
12 horas

Pongow
KO0OOoOo
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15. Atabela abaixo representa a relacdo entre o
tempo de trabalho (em horas) e a quantidade de pecas
produzidas por uma equipe de operdrios, mantendo o
mesmo ritmo de producdo ao longo do tempo.

Tempo (h) Pecas produzidas
2 90
4 180
6 270
8 360
10 450

Em um dia de manutencéo, o ritmo de producéo caiu
20% em relacdo ao padrao apresentado na tabela.

Se a equipe trabalhou 7 horas nesse dia, quantas
pecas foram produzidas aproximadamente?

240
252
270
288
315

Pongo
O00x0O

16. George criou um grafico de Colunas no Excel a
partir da seguinte tabela:

A B C
Més Vendas
Janeiro 100

Fevereiro 150

B W N =

Ele selecionou o intervalo A1:B3 para criar o gréfico. No
entanto, o resultado ndo foi o esperado: o Excel orga-
nizou os dados com os meses (Jan e Fev) na legenda
da série e os nimeros (100, 150) como rétulos do eixo
horizontal, ndo mostrando as colunas corretamente.

Assinale a alternativa que apresenta corretamente o
comando para corrigir o grafico.

a. O Alterar o tipo de gréfico para “Colunas
Empilhadas”

Clicar com o botéo direito em uma coluna e
alterar sua cor de preenchimento.

Clicar no gréfico, selecionar “Selecionar Dados”
e marcar a opcao “Linhas/Colunas Alternadas”
Clicar no gréfico, ir em “Design” e clicar em “Esti-
los Rapidos”

Clicar com o botao direito no eixo horizontal
(onde estao os numeros), selecionar “Formatar

b.

a

o
&

o O

Eixo” e alterar o “Tipo de Eixo” para “Eixo de Data".

Fepese

17. Mario finalizou um relatério de 40 paginas no
Microsoft Word e utilizou a ferramenta Sumario, na
guia Referéncias. Ao gera-lo, percebeu que apenas
o nome do primeiro capitulo apareceu listado; os
demais titulos e subtitulos foram ignorados.

Assinale a alternativa que apresenta a acao correta para
Mério corrigir esse problema e fazer com que todos os
titulos aparecam no Sumario com a hierarquia correta.

a. [J Reformatar manualmente todos os titulos, alte-
rando fonte, tamanho e negrito.

Inserir uma quebra de péagina antes de cada
titulo para separa-los como novas secoes.
Digitar manualmente todos os titulos faltantes
no campo de edicdo do Sumario.

Converter o documento para PDF e usar uma
ferramenta online para gerar o indice.
Selecionar cada titulo e subtitulo e aplicar os
Estilos de Titulo pré-definidos (como Titulo 1 e
Titulo 2) na guia Pagina Inicial.

b.

O 0 O

o
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18. César precisa acessar um site que utiliza um certi-
ficado de seguranca digital (HTTPS). Ele deseja garantir
que suas informagdes, como senhas e dados pessoais,
nao sejam interceptadas durante a navegacao. Além
disso, quer abrir varias paginas simultaneamente, salvar
sites importantes para acesso rapido e, eventualmente,
adicionar recursos extras, como bloqueio de anuncios.

Considerando essas necessidades, assinale a alterna-
tiva correta.

a. O César deve usar um mecanismo de busca em
vez de um navegador, pois somente 0s meca-
nismos de busca garantem a seguranca HTTPS
e permitem abrir varias abas.

b. O O uso de navegadores é desnecessario, pois
qualquer sistema operacional permite acessar
sites diretamente sem software adicional.

C. César deve utilizar um navegador de internet,
pois ele interpreta paginas da web, permite
multiplas abas, salva favoritos, oferece navega-
¢do segura via HTTPS e possibilita a instalacdo
de extensoes.

d. O Para abrir varias paginas simultaneamente,
César precisara instalar diferentes mecanis-
mos de busca, pois um Unico navegador nao
suporta multiplas abas.

e. 0 Navegadores de internet nao oferecem recursos
de seguranca: entdo César deve inserir manual-
mente certificados HTTPS em cada site acessado.

Pagina 5
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Legislacao Municipal 2 questoes

19. Assinale a alternativa correta com base na Lei
Organica do Municipio de Cunha Pora (SC).

a. O A proposta de emenda a Lei Organica pode ser
iniciada exclusivamente pelo Prefeito Municipal
ou pela Mesa Diretora da Camara para adapta-
¢oes legais, vedada a iniciativa popular.

b. 0 Aemenda a Lei Organica é promulgada pelo
Prefeito Municipal apds aprovacao em dois
turnos pela Camara, com o respectivo nimero
de ordem.

c. O A LeiOrganica pode ser emendada durante a
vigéncia de estado de sitio ou intervencao no
Municipio, desde que aprovada por maioria
absoluta dos Vereadores.

d. A iniciativa para emenda a Lei Organica pode
partir de um terco dos membros da Camara e
do Prefeito Municipal, entre outras hipdteses
previstas no texto legal.

e. O Asemendas a Lei Organica requerem aprovacao
por maioria simples em Unico turno, com inters-
ticio minimo de cinco dias entre discussoes.

20. Assinale a alternativa correta com fundamento
na Lei Complementar n° 002/1990, que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cunha
Pora (SC).

a. A estabilidade é adquirida ap6s o estagio pro-
batoério, e o servidor estavel sé pode ser exone-
rado por sentenca judicial ou processo adminis-
trativo disciplinar com ampla defesa.

b. O O estagio probatério tem duracdo de 12 meses,
durante os quais o servidor pode ser movimen-
tado para outro cargo, desde que haja interesse
do servico publico.

c¢. O Ajornada normal de trabalho pode ser superior
a 44 horas semanais, desde que autorizada pela
chefia imediata para atividades essenciais.

d. O A substituicdo em cargo de carreira é remune-
rada proporcionalmente aos dias efetivos, mas
o substituto ndo pode optar pela remuneracao
do cargo de origem.

e. [ O treinamento dos servidores é coordenado
pelo chefe imediato, sem necessidade de ava-
liacdo pelo 6rgao de pessoal.

Pagina 6

Conhecimentos Especificos 20 questoes

21. No processo de matricula, o atendimento ao
publico escolar deve ser realizado de forma ética e
eficiente.

Assinale a alternativa correta com base nessa
premissa.

a. J O atendimento pode ser realizado de forma
rapida e restrita, sem conferéncia completa dos
documentos, entendendo que a responsabili-
dade final pelo processo cabe a familia do estu-
dante e ndo a secretaria.

b. O A matricula pode ser efetuada apenas de forma
verbal, dispensando a apresentacao de docu-
mentos formais, sem registros oficiais ou confe-
réncia documental por parte da secretaria.

c¢. O Cabe ao servidor escolar decidir se aceita ou
nao a matricula apresentada, adotando cri-
térios proprios, sem a obrigacao de seguir as
normas legais ou as diretrizes institucionais
estabelecidas pela rede de ensino.

d. O profissional deve realizar o atendimento com
cordialidade, verificar a documentacéo exigida,
esclarecer duvidas sobre prazos e procedimen-
tos e efetuar o registro adequado no sistema
escolar, assegurando transparéncia.

e. O O processo de matricula pode ser negado
sempre que o responsavel apresente questio-
namentos, tratando a divida como um impe-
dimento e deixando de assegurar o direito de
acesso do estudante a escola.

Fepese
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22. Ao solicitar documentos como histéricos esco-
lares, declaragées ou certificados, o usuario deve ser
atendido de acordo com normas administrativas que
garantam transparéncia e legalidade no processo.

Assinale a alternativa correta com base nessa situacgao.

a. O Oservidor pode disponibilizar documentos de
maneira imediata, sem verificar a identidade
do solicitante ou confirmar a legalidade da
solicitacdo apresentada, considerando apenas a
praticidade do atendimento.

b. 0 Nao ha obrigatoriedade de seguir prazos defi-
nidos para a entrega de documentos, visto que
a secretaria pode disponibiliza-los em qual-
quer momento de conveniéncia, sem vinculo
com normas administrativas ou exigéncias
institucionais.

C O profissional da secretaria deve receber o
pedido de forma oficial, informar claramente
o prazo de entrega, zelar pela autenticidade e
pelo sigilo dos documentos e assegurar que o
estudante ou responsavel receba o registro soli-
citado com seguranca.

d. O Aresponsabilidade pela emissido de documen-
tos escolares deve ser atribuida somente aos
professores, cabendo a secretaria apenas arqui-
var registros, sem envolvimento direto com
solicitacdes formais da comunidade.

e. [ Aescola pode recusar a entrega de documen-
tos sempre que o estudante ou sua familia
estiverem em débito financeiro, vinculando o
direito de acesso aos registros académicos ao
cumprimento de obrigacdes administrativas.

Fepese

23. Naredacdo oficial, cada documento possui fina-
lidades proprias e regras especificas que garantem
clareza, objetividade e padronizacao nos atos admi-
nistrativos. O memorando é um desses instrumentos
de comunicacao formal, utilizado com frequéncia na
rotina do setor publico. Apresenta linguagem direta,
concisa e impessoal, voltada para a circulacao de infor-
magdes no interior das instituicdes publicas.

Considerando essas caracteristicas, assinale a alterna-
tiva correta quanto a finalidade do memorando.

a. 0 O memorando é destinado a comunicar deci-
sdes administrativas entre 6rgaos publicos
distintos, funcionando como correspondéncia
externa entre diferentes instituicoes federais,
estaduais e municipais.

b. O memorando é utilizado para comunicar ou
solicitar informacoes em carater interno, entre
setores ou unidades administrativas de um
mesmo 6rgao, geralmente situados no mesmo
nivel hierarquico.

c¢. O O memorando deve ser empregado para a
elaboracédo de relatérios técnicos detalhados,
com analises aprofundadas e fundamentacao
juridica para subsidiar processos administrati-
vos simples e complexos.

d. O O memorando é o documento adequado para
interagdes com particulares e empresas priva-
das, servindo como meio formal de correspon-
déncia externa e representacao institucional da
administracao publica.

e. [ O memorando tem como finalidade principal
divulgar informacoes de interesse publico em
carater amplo, funcionando de maneira seme-
Ihante a comunicados, editais e avisos voltados
a sociedade em geral.

Pagina 7
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24. Aredacao oficial envolve regras especificas para a
elaboracéo de atas, oficios, memorandos e circulares,
de modo a assegurar clareza, objetividade e padroni-
zagdo nos atos administrativos.

Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V) e
falsas ( F ) com base nessas normas.

() Naatando se fazem paragrafos ou alineas,
sendo o texto escrito de forma corrida para
evitar insercdes posteriores; nao se admitem
rasuras, e em caso de erro utiliza-se a expres-
sdo “digo” para a devida correcao.

() No oficio, o vocativo deve ser sempre “Preza-
do(a) Senhor(a)’, mesmo quando o destinata-
rio possui indicacdo de cargo, acrescentando
0 cargo apos o vocativo, como em “Prezado
Senhor Vereador”,

() Quanto aforma, o memorando segue o
modelo do padréo circular, diferenciando-se
apenas por mencionar o destinatario de acordo
com o cargo que ocupa dentro da instituicdo.

() Emcirculares, o uso do vocativo torna-se
facultativo, especialmente quando o docu-
mento é afixado em locais publicos e desti-
nado a mais de um publico especifico.

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

V.V.F.F

Pongow
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25. I|dentifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e falsas (F) sobre o uso da linguagem formal e os
padroes da correspondéncia oficial no ambiente
escolar.

() Alinguagem utilizada nos documentos ofi-
ciais deve ser formal, clara, objetiva e impes-
soal, evitando marcas de subjetividade ou
opinides pessoais.

() Ousode girias, abreviacdes informais e
expressoes coloquiais é aceito, desde que
facilite a comunicacao entre servidores e a
comunidade escolar.

() Nacorrespondéncia oficial, o padrao culto da
lingua portuguesa é obrigatério, devendo-se
evitar repeticdes desnecessarias e prolixidade.

() A correspondéncia oficial deve apresentar
uniformidade de estilo e padronizacao, garan-
tindo credibilidade e transparéncia nos atos
administrativos.

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

a.d V.V.V.F
b.O F.V.V.V
C. VeFeV.V
d O V.F-F.V
e.d F-F.V.V

Fepese
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26. Segundo as normas de padronizacao de docu-
mentos, ao produzir documentos de arquivo devem-
-se observar procedimentos especificos que garantem

clareza, uniformidade e seguranca.

Assinale a alternativa correta em relacao ao assunto.

a. O E permitido preencher os campos utilizando
lapis, aplicar corretivos para ajustes, alterar a
ordem natural dos documentos e dispensar a
assinatura quando houver carimbo de identifi-
cacao dos participantes ativos.

b. O A folha de despacho pode ser substituida por
qualquer tipo de papel avulso, sendo desne-
cessdrio aproveitar o verso, e o registro pode
ser feito sem respeitar o padrao oficial estabele-
cido pela legislacéo.

c. O Aimpressdo deve ser realizada apenas na
frente da folha, mantendo margens fixas e sem
necessidade de observar modelos definidos,
uma vez que ndo ha exigéncia de formatacao
padronizada pela ABNT.

d. O A numeracéo, os carimbos e as rubricas iniciais
podem ser lancados pelo préprio colaborador
em qualquer documento, sem depender de
procedimentos exclusivos previstos na forma-
¢ao de processos.

e. O preenchimento deve ser feito preferencial-
mente com caneta de tinta azul, a impressao
deve seguir o padrdo de “espelho” em frente
e verso, ndo sdo permitidas rasuras e o docu-
mento deve sempre ser datado e assinado.
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27. ldentifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e falsas (F ) sobre o reconhecimento de mensagens de
e-mail como documentos arquivisticos.

() Paraserem considerados arquivisticos, os
e-mails devem apresentar caracteristicas
como organicidade, unicidade, confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade.

() Mensagens de e-mail podem substituir
integralmente documentos impressos sem
necessidade de validagao pela instituicao
responsavel.

() Ose-mails arquivisticos devem apoiar a ela-
boracao de politicas, documentar decisoes
e garantir a continuidade das atividades
institucionais.

() Ousodoe-mailinstitucional é obrigatério
para envio e recebimento de mensagens rela-
cionadas as atividades oficiais da instituicdo.

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

a.d V.V.F.V
b.M V.F.V.V
c¢ O V.F-F.V
d O F.V.V.V
e.d F-F.V.F

28. Analise o texto abaixo:

O protocolo e o arquivo escolar envolvem etapas
fundamentais para a gestao documental. Entre elas,

destacam-se @ reCePGaO, .......oooeeeeeveeerrerrsenns ,aclas-
sificacao, a distribuicao e a guarda de documentos,
além da organizacdo de arquivos..............ccccoeevreeevernnnnn. e
permanentes e do controlede ... de

tramitacdo documental.

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto.

a anotacao - digitais - assinaturas

o despacho - externos - autorizacoes
a andlise « definitivos - revisdes

a marcacao - eletronicos - carimbos
o registro - temporarios « prazos

Pongow
KOOOO
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29. Relacione os conceitos da Coluna 1 com suas
definicoes da Coluna 2.

Coluna1 Conceitos

1. Organicidade
2. Autenticidade
3. Confiabilidade
4. Acessibilidade

Coluna 2 Definicoes

() Refere-se arelacdo natural entre os documen-
tos, decorrente das funcées da instituicdo.

() Garante que o documento seja aquilo que
afirma ser, sem adulteragdes.

() Assegura que ainformacgao registrada possa
ser considerada verdadeira e precisa.

() Possibilita que o documento seja recuperado
e utilizado sempre que necessario.

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

Pongow
O000r

30. Em situagdes de conflito no atendimento ao
publico escolar, o profissional deve manter postura
ética e equilibrada.

Assinale a alternativa correta considerando esse
contexto.

a. O profissional deve agir com calma, ouvir aten-
tamente as partes envolvidas, buscar solucoes
de forma mediada e respeitosa.

b. O O servidor deve responder ao conflito no
mesmo tom em que for abordado, de modo a
reafirmar autoridade diante do publico.

c¢. O A prioridade em casos de conflito é encerrar o
atendimento rapidamente, sem ouvir todas as
partes envolvidas.

d. O O profissional da secretaria ndo deve inter-
vir em conflitos, deixando que a situacao se
resolva sozinha entre os envolvidos.

e. O Situacoes de conflito devem ser solucionadas
apenas por meio de adverténcias imediatas aos
usuarios que manifestarem insatisfacao.
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31. A documentacao e a certificacdo escolar envol-
vem o registro e a manutencao dos assentamentos
dos estudantes, a organizacao de histéricos, diplomas
e certificados, bem como o controle da autenticidade
e a expedicdo de documentos. Nesse processo, existe
um setor responsavel pelo recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagao dos documentos em curso
em uma instituigao.

Assinale a alternativa que indica corretamente o
nome desse setor:

a. O Arquivo - setor responsavel apenas pela
guarda permanente de documentos e pela
preservacao da memdaria administrativa e aca-
démica da instituicao.

b. O Expedicéo - setor voltado prioritariamente ao
envio de correspondéncias externas, sem atri-
buicdes relacionadas ao registro e ao controle
do tramite interno dos documentos.

c. O Gestao dainformacao - conjunto de acdes
voltadas ao tratamento e ao uso estratégico
dos dados institucionais, sem atuacao direta no
tramite fisico de documentos escolares.

d. O Malote - servico destinado ao transporte de
documentos entre diferentes unidades ou
orgaos, sem responsabilidade pelo registro e
pela movimentagao interna de processos.

e. Protocolo - setor encarregado de registrar,
controlar e encaminhar documentos em trami-
tacao dentro da instituicao, garantindo organi-
zagdo e seguranca no fluxo documental.

Fepese
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32. A secretaria escolar é responsdvel por organizar
a vida escolar dos estudantes, garantindo o acesso, a
permanéncia e a progressao nos estudos. Para isso,
realiza o controle de registros académicos e a manu-
tencdo de documentos essenciais, que asseguram a
reqularidade da trajetéria escolar.

Assinale a alternativa correta em relacao aos docu-
mentos relacionados a esse processo.

a. [0 Diario de classe - documento de carater clinico
utilizado para registrar informa¢ées médicas do
estudante, sem vinculo com os registros oficiais
de sua vida escolar.

b. O Mapa colecionador de canhotos — instrumento
criado para reunir comprovantes de paga-
mento, sem funcao académica ou administra-
tiva dentro da secretaria escolar.

c. O Atas de resultados finais — arquivos internos
voltados exclusivamente para controle finan-
ceiro, nao relacionados as informagdes acadé-
micas dos estudantes.

d. Matricula — constitui o registro inicial de ingresso
do estudante na instituicao, formalizando sua
vinculagao escolar e assegurando o direito ao
acesso e a permanéncia nos estudos, sendo
parte essencial da documentagao académica.

e. [ Histérico médico - documento utilizado pela
secretaria escolar como registro de aproveita-
mento pedagdgico e desempenho académico
ao longo da trajetéria escolar.
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33. Na gestao escolar, é fundamental organizar e
registrar as decisdes de conselhos, colegiados e reu-
nides pedagdgicas. O documento em que se registram,
de forma exata e metddica, as ocorréncias, discussdes
e deliberagdes desses encontros, possuindo valor juri-
dico e nao podendo ser modificado posteriormente,
denomina-se:

a. Ata - registro formal e fiel das reunides escola-
res, conselhos de classe e instancias colegiadas,
com carater juridico e administrativo.

b. 0 Relatério - texto elaborado de forma descri-
tiva e analitica, que apresenta resultados e
observagoes sobre atividades pedagdgicas ou
administrativas.

c. O Oficio - correspondéncia oficial utilizada para
comunicacdo externa entre instituicdes e auto-
ridades educacionais.

d. 0 Memorando - meio de comunicacéo interna
utilizado para solicitagdées ou informacdes entre
setores de uma mesma instituicao.

e. O Circular - documento de caréter informativo ou
normativo, direcionado a diversos destinatarios
de forma simultanea.

34. Assinale a alternativa correta considerando o
papel da secretaria na preparacao e registro dessas
reunides.

a. O A secretaria deve apenas reservar o espaco
fisico, sendo a responsabilidade da ata atri-
buida exclusivamente ao coordenador pedagé-
gico da escola.

b. O A secretaria pode registrar a reunido de
maneira resumida e informal, sem necessidade
de manter fidelidade as falas e as deliberagoes
ocorridas.

c¢. O A secretaria deve elaborar um relatério narra-
tivo da reuniao, substituindo a ata e adaptando
os registros conforme o entendimento do
secretario.

d. A secretaria deve organizar documentos de
apoio, secretariar a reuniao e elaborar a ata,
garantindo registro fiel e transparente das
decisodes.

e. O A secretaria deve apenas guardar os docu-
mentos produzidos apds a reuniao, ndo parti-
cipando da preparacdo ou do secretariado do
encontro.
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35. A secretaria escolar desempenha papel essencial
no funcionamento da instituicdo de ensino, orga-
nizando documentos e registros que asseguram a
legalidade, a transparéncia e o acompanhamento da
vida académica dos estudantes. Esses documentos
possuem diferentes naturezas e finalidades, de acordo
com sua tipologia e utilizagao.

Associe a segunda coluna de acordo com a primeira,
relacionando as atividades administrativas da secreta-
ria escolar as suas respectivas descri¢oes:

Primeira Coluna Atividade Administrativa

1. Documento Comprobatério
2. Diario de Classe
3. Relatério Escolar

Segunda Coluna Descricao

() Registro sistematico das atividades desenvolvi-
das em sala de aula, em que os professores ano-
tam aulas ministradas, contetdos abordados,
frequéncia dos estudantes, ocorréncias relevan-
tes e avaliagdes realizadas, servindo como ins-
trumento de acompanhamento pedagadgico.

() Documento que resume e avalia o desem-
penho dos estudantes em determinado
periodo, podendo incluir analises sobre
o desenvolvimento académico, a partici-
pacao nas aulas, o comportamento e até
atividades extracurriculares.

() Conjunto de documentos oficiais gerenciados
pela secretaria, como certificados, declaracoes
e comprovantes de frequéncia, fundamentais
para atestar a situacdo escolar e garantir a
autenticidade das informac¢ées académicas
do estudante.

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

P ongooe
O0orO0o

1.2.3
2¢1.3
2:3.1
3¢1.2
3:2.1
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36. Um computador comega a apresentar lentidao
extrema durante o uso, afetando as atividades admi-
nistrativas da secretaria escolar. Antes de tomar medi-
das mais drasticas, é necessario realizar uma verifica-
cao inicial para identificar a origem do problema.

Assinale a alternativa que indica corretamente a
primeira etapa recomendada nesse processo de
diagndstico.

a. O Substituirimediatamente o processador por
um modelo mais avangado, assumindo que a
lentidao decorre da falta de desempenho do
hardware.

b. Verificar o uso do disco e da memaéria RAM
no Gerenciador de Tarefas, a fim de identificar
possiveis sobrecargas de recursos que estejam
causando a lentidao.

c. O Reinstalar todos os aplicativos e programas do
computador, mesmo sem confirmacéo de que
estdo relacionados ao problema apresentado.

d. O Realizar a limpeza da ventoinha do cooler com
ar comprimido, supondo que a lentidao seja
causada apenas por acimulo de poeira.

e. O Formatar o disco rigido de forma direta, elimi-
nando todos os dados e sistemas, como forma
imediata de corrigir a falha.

37. No cotidiano escolar, o atendimento a estudan-
tes, familias, professores e comunidade exige postura
ética e habilidades de relacionamento humano.

Assinale a alternativa correta sobre esse aspecto.

a. O O atendimento escolar deve priorizar a rapidez
no servigo, mesmo que a cortesia e a atencao
ao usuario fiqguem em segundo plano.

b. O A confidencialidade de informacdes ndo é
necessaria no ambiente escolar, pois todos os
dados dos estudantes podem ser compartilha-
dos livremente.

c¢. O Orelacionamento com pais e responsaveis deve
limitar-se ao fornecimento de documentos, sem
espaco para acolhimento dos estudantes.

d. O profissional da secretaria escolar deve manter
postura ética e cordial, respeitar a diversidade,
preservar o sigilo de informacdes confidenciais.

e. O Asrelacdes humanas na escola devem ser con-
duzidas de maneira formal e distante, evitando
proximidade entre os profissionais e a comuni-
dade atendida.
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38. Durante uma formacao continuada, a professora
Livia participa de uma discussao sobre os fundamen-
tos legais do ensino de Arte na Educacao Basica. O for-
mador apresenta trechos da Lei de Diretrizes e Bases
da Educacédo Nacional (LDB) e solicita que os partici-
pantes analisem as determinagdes legais vigentes.

Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V) e as
falsas (F) em relacdo ao assunto.

() ALDB estabelece que o ensino de Arte é
componente curricular obrigatério em toda a
Educacao Basica.

() AlLeidetermina que o ensino de Arte deve
contemplar obrigatoriamente todas as lingua-
gens artisticas em todos os anos escolares.

() A musica deve ser contetido obrigatério, mas
nao exclusivo, do componente curricular Arte.

() ALDB define metodologias rigidas que devem
ser seguidas de forma uniforme no ensino de
Arte em todas as escolas.

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

a.d V.V.F.F
b.(4d V.F.V-.F
c¢ O VeF-F.Vv
d. 0O F.V.V.V
e.d F-F.V-.F

39. Nos termos da Lei n®9.394/1996 (LDB), o dever do
Estado com a educacao escolar publica sera efetivado
mediante diversas garantias legais.

Assinale a alternativa que apresenta corretamente
uma dessas garantias.

a. O Educacao infantil gratuita assegurada exclusi-
vamente as criancas de até 10 anos de idade,
como forma de ampliacao do direito a primeira
infancia.

b. O Educacéo infantil gratuita destinada apenas as
criangas de até 7 anos de idade, garantindo-

-lhes o ingresso direto no Ensino Fundamental.
<. O Educacao infantil gratuita assegurada exclusiva-

mente as criancas de até 4 anos de idade, deso-

brigando o Estado do atendimento posterior.

d. O Educacéo bésica obrigatéria e gratuita restrita
a faixa etdria dos 3 aos 16 anos de idade, com
prioridade para a educacao fundamental.

e. Educacao basica obrigatéria e gratuita dos 4
aos 17 anos de idade, assegurada inclusive sua
oferta gratuita para todos.
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40. A atuacao do profissional da educacéao deve estar

pautada em principios éticos e legais, assegurando
qualidade, respeito e confianca nas relacbes com a
comunidade escolar.

Entre os principios elementares que orientam essa
atuacao, a legislacao e os cédigos de ética destacam:

a ™

b. O

Eficiéncia, impessoalidade, moralidade e publi-
cidade, que asseguram transparéncia e respon-
sabilidade na pratica profissional.
Exclusivamente a eficiéncia administrativa,
dispensando o compromisso com a impessoa-
lidade e a moralidade no exercicio da funcédo
publica.

Apenas a moralidade e a legalidade, sem neces-
sidade de observar a publicidade e a impessoa-
lidade nas decisdes escolares.

O principio da confidencialidade, aplicado

de forma absoluta, impedindo que qualquer
informacéo seja compartilhada com o interesse
coletivo.

A busca de resultados imediatos, mesmo que
em desacordo com principios éticos ou com a
legislacdo aplicavel ao ambiente escolar.
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