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PORTUGUES

Texto para as questdes 01 e 02

O Ministério Publico Federal (MPF) ingressou com
acdo civil publica para obrigar o estado de Minas
Gerais a repassar ao Hospital das Clinicas (HC) da
Universidade Federal de Uberlandia (UFU) a
quantia de R$ 11.771.631,26 no prazo de 72 horas.
Se a ordem judicial de repasse ndo for cumprida,
pede-se que seja decretado o bloqueio de igual valor
bancarias mantidas

em contas pelo governo

estadual.

As atividades do HC sdo financiadas com recursos
do SUS, do Programa Nacional de Reestruturacio
(REHUF) e por

repasses adicionais do estado de Minas Gerais. De

dos Hospitais Universitarios
acordo com a administragdo do hospital, o estado de
Minas Gerais ndo estd repassando os recursos
devidos a instituicdo, os quais, em julho de 2018,

somavam R$ 11.771.631,26.

Também segundo informagdes enviadas ao MPF
pela UFU, em alguns programas, como ¢ o caso do
custeio da Oncologia, o estado esta inadimplente
desde 2015, e em outros programas, de que ¢
exemplo o custeio de cirurgias cardiovasculares, a

inadimpléncia vem de fevereiro de 2016.

Nos ultimos anos, algumas atividades do hospital
chegaram a ser canceladas diante do financiamento
insuficiente para sua manutencdo e funcionamento,
tanto que houve o fechamento de mais de 200 leitos,
materiais e

além do desabastecimento de

medicamentos e suspensao de cirurgias e exames.

01 - Da leitura do texto, apreende-se que:

a) O Sistema Unico de Saude (SUS) ¢ o principal
financiador do Hospital das Clinicas da

Universidade Federal de Uberlandia.

b) O pagamento dos repasses atrasados possibilitara
a reabertura de 200 leitos no hospital.

c) Desde 2015, o estado de Minas Gerais ndo faz
repasses de recursos ao HC-UFU.

d) O atraso no repasse de recursos do governo de
Minas Gerais para o hospital tem afetado o
funcionamento da unidade.

e) A partir de fevereiro de 2016, as cirurgias
cardiovasculares foram suspensas no hospital por

falta de custeio.

02 - Aponte o item em que a(s) substitui¢ao(des)
altera(m) o contetudo do texto.

a) “O Ministério Publico Federal (MPF) ingressou
com agdo civil publica” por “O Ministério Publico
Federal (MPF) ajuizou acio civil publica”.

b) “Se a ordem judicial de repasse nao for cumprida,
pede-se que seja decretado o bloqueio de igual
valor” por “Se a ordem judicial de repasse ndo for
cumprida, pede-se que seja bloqueado igual valor”.
c) “Nos ultimos anos, algumas atividades do
hospital chegaram a ser canceladas diante do
financiamento insuficiente para sua manutencdo e
funcionamento” por “Nos ultimos anos, algumas
atividades do hospital chegaram a ser encerradas
diante da falta de recursos para sua manutencgio e
funcionamento”.

d) “De acordo com a administragdo do hospital, o
estado de Minas Gerais ndo esta repassando os
recursos devidos a institui¢do” por “De acordo com
a administragdo do hospital, o estado de Minas
Gerais deixou de encaminhar os recursos devidos a
institui¢cdo”.

e) “As atividades do HC s3o financiadas com
recursos do SUS, do Programa Nacional de
Reestruturagio  dos  Hospitais ~ Universitarios
(REHUF) e por repasses adicionais do estado de
Gerais” “As atividades do HC sao

Minas por
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financiadas com recursos do SUS, do Programa

Nacional de Reestruturagdo dos Hospitais

Universitarios (REHUF) e por repasses opcionais do

estado de Minas Gerais”.

03 - A concordancia verbal e nominal esta correta
em:

a) As empresas que controlam esses programas tém
liberdade na emissdo de pontos, mas ndo estdo
sujeitas a regras aplicaveis a outras instituicdes que
gerenciam ativos financeiros ¢ moedas de menor
liquidez.

b) A peca processual estd embasada em pareceres
técnicos emitidos pelo Imap e no Apoio Pericial da
Procuradoria-Geral da Republica, que atribuiu o
dano ambiental observado no rio Araguari as
atividades do empreendimento.

¢) No texto, os representantes do Ministério Publico
Federal destacam o valor histdrico decorrentes do
uso da localidade como centro de tortura, execugio
e desaparecimento for¢ado de dissidentes politicos a
ditadura militar no Brasil.

d) O ministro Roberto Barroso afirmou que os fatos
mencionados pela PGE evidencia a recalcitrancia da
Coligagcdo “O Povo Feliz de Novo” em cumprir a
determinacdo do TSE.

e) O documento orienta que sejam afixados
cartazes informativos didatico, em local de facil e
ampla visualizac@o, em todas as agéncias da capital,
com informacdes para que o cidaddo tenha

conhecimento dessa possibilidade de servigo e sabia

quais procedimentos corretos deve adotar.

salvo comprovada , isento de custas judiciais
e do 6nus da sucumbéncia;

(Artigo 5°, Inciso LXXIII, da Constitui¢do Federal
de 1988)

a) lesivo - a - ma-fé
b) lezivo - a - ma-fé
¢) lesivo - a - ma-fé
d) lezivo - a - ma fé

e) lesivo - a - ma fé

05 - Assinale a opgdo correta quanto a regéncia:

a) A devocdo a norma era indispensavel aqueles
cientistas.

b) Carlos pretende estar presente na cerimdnia.

c) Alheio para com o barulho, Marcus permanecia

distraido.
d) Todos preferiram a razéo do que a loucura.

e) Eles se referiram sobre o outro professor.

INFORMATICA

04 - Marque a alternativa

corretamente as lacunas.

que preenche

Qualquer cidadao ¢ parte legitima para propor agio
popular que vise a anular ato
publico ou de entidade de que o Estado participe,
_____moralidade administrativa, ao meio ambiente e

ao patrimonio

ao patrimonio histdrico e cultural, ficando o autor,

06 - Com relacdo a Seguranga da Informacio,
aponte a alternativa que esta de pleno acordo com as
diretrizes da Resolugdo n°156/2016 do Conselho
Nacional do Ministério Publico.

a) A Seguranga da Informagdo nos meios de
tecnologia da informacdo compreende o conjunto de
atitudes que visa proteger documentos sigilosos sem
integridade, de processos declarados restritos.

b) A Seguranga da Informagdo na documentagéo ¢
um conjunto de medidas que visa dar protecdo as
informagdes nos documentos registrados ¢
priorizados pela certificacdo digital assincrona.

¢) A Seguranca da Informacéo, pela sua relevancia e
complexidade, desdobra-se nos seguintes
subgrupos: seguranca da informacdo nos meios de
tecnologia da informag8o, seguranca da informagéo
na documentagdo e seguranca da informacdo nos
sistemas institucionais.

d) Uma das medidas a ser adotada na Seguranga da
Informag@o nos meios de tecnologia da informacao
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¢ privilegiar o uso de informagdes sensiveis ou
sigilosas, inclusive nos meios de comunicagdo por
telefonia.

e) As medidas compreendidas pela Seguranca da
Informagdo na documentagdo devem ser adotadas
em cada fase de produgdo, classificagao, tramitacao,
difusdo, destruicdo da
documentagdo e sdo proteger
informacdes sensiveis ou sigilosas.

arquivamento e
voltadas a

07 - Analisando a figura abaixo, extraida do
LibreOffice 6.0 Calc, assinale a op¢do que apresenta
o valor da célula B3, sendo a formula da célula Bl
copiada para as linhas abaixo, utilizando a operagéo
Ctrl+C e Ctrl+V.

SE [r] Br K ¥ -SEAL<ASZASHAS)+A3

& _w c [ o [ e ]
=SE(A1<AS2:AS4AB)+A3

‘H‘m‘me‘m

a)9
b) 10
c) 12
d) 8
e) 20

08 - Utilizando recursos do LibreOffice 6.0 Writer
para edi¢do de texto, assinale a op¢do que apresenta
respectivamente os efeitos de fonte aplicados na
palavra abaixo.

Aracaju

Aracaju

Araca_]u

a) Subscrito — Tachado — Titulo

b) Sublinhado — Tachado duplo — Sobrescrito
¢) Titulo — Tachado — Sobrescrito

d) Contorno — Tachado duplo — Sobrescrito
e) Contorno — Sublinhado duplo — Subscrito

09 - A ferramenta mais adequada para criagdo de
apresentag¢do de slides, em que tanto o texto como
os desenhos devem ser incorporados a molduras
para serem inseridos €:

a) LibreOffice Base

b) LibreOffice Calc

¢) LibreOffice Math

d) LibreOffice Impress
e) LibreOffice Power

10 - Um usuario do LibreOffice Writer 6.0
posicionou o cursor na primeira pagina, em branco,
de um documento com 20 paginas de texto com
diversos titulos. Clicou entdo no menu “Inserir” >
“Sumério e Indice” > “Sumario, indice e
bibliografia”. Uma janela se abriu com diversas
opcdes para configurar o sumario, mas o usuario
apenas clicou no botdo OK e o sumario foi gerado
automaticamente, mostrando os titulos e a
respectiva numeragdo de pagina de cada um. Para
que o sumario tenha sido gerado corretamente, antes
de inseri-lo foi necessario:

a) Aplicar estilos de paragrafo especificos (Titulo 1,
Titulo 2 etc.) para os titulos.

b) Definir rétulos e numeragéo para cada titulo no
menu “Inserir” > “Legenda” > “Titulos”.

¢) Selecionar os titulos no menu “Localizar” >
“Titulos” e inseri-los na lista de indices.

d) Formatar os titulos com fonte do tipo title e
definir niveis de numeragdo para titulos e subtitulos.
¢) Cadastrar os titulos por meio do menu “Inserir” >
“Lista de titulos”, e depois inseri-los na lista de
indices.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

11 - Quanto aos assuntos e¢ documentos que sdo
conflados a Secretaria € ao Secretario, em se
tratando do sigilo profissional disposto no Cédigo
de Etica de Secretariado, no exercicio de sua
profissdo, esses profissionais devem:

a) Guardar parcial sigilo.

b) Compartilhar as informagdes com colegas, ainda
que sejam de profissdes e setores diferentes.

¢) Guardar absoluto sigilo.
d) Disponibilizar os documentos sigilosos,
conforme julgar necessario.

e) Fazer comentarios relevantes com os colegas de

sala sobre esses assuntos e documentos.
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12 - Das relagdes do Secretario ou Secretaria com a
empresa, compete ao profissional:

a) Tomar decisdes gerenciais.

b) Atuar apenas como ouvinte no fluxo de
informacdes.

c) Acatar as resolugbes aprovadas pelas entidades
de classe.

d) Agir como elemento facilitador das relagdes
interpessoais na sua area de atuacio.

e) Participar de movimentos sociais e estudos que se
relacionem com o seu campo de atividade
profissional.

13 - Sao atribuigdes do Secretario Executivo:

I — Assisténcia e assessoramento direto a
executivos.

I — Classificagdo, registro e distribui¢do da
correspondéncia.

IIT — Registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas.

IV — Conhecimentos protocolares.

V — Organizacdo ¢ manutengdo dos arquivos de

secretaria.

Escolha a alternativa correta:

a)V,V,V,F,F
b) V,F,V,F, V
¢oF,V,V,F,V
d)F,F,V,V,F
e)V,F,V,V,F

14 - Cultura organizacional ou cultura corporativa ¢
o conjunto de habitos ou crengas, estabelecidos por
normas, valores, atitudes e  expectativas,
compartilhado por todos os membros da
organizacdo. Toda cultura se apresenta em trés
diferentes niveis. Relacione corretamente esses
niveis e marque a alternativa que preenche

corretamente os parénteses em branco.

1 — Artefatos;

2 — Valores Compartilhados;

3 — Pressuposi¢des Basicas.

( ) Constituem o nivel mais intimo. S3o crengas

inconscientes,  percep¢des,  pensamentos ¢
sentimentos.
( ) Constituem o primeiro nivel da cultura. Sao

estruturas e processos organizacionais visiveis.

( ) Constituem o segundo nivel da cultura. Sao
filosofias, estratégias e objetivos.

a)3,1,2
b)1,3,2
c)2,1,3
d)1,2,3
e)2,3,1

15 - Dentre as teorias da Administracdo, o modelo
classico ou tradicional apresenta sua énfase:

a) Nas relagdes humanas.

b) Na eficiéncia.

¢) No ambiente.

d) Nas pessoas, na tarefa e na estrutura da
organizacio.

e) Nos grupos sociais.

16 - As ferramentas de gestdo auxiliam o lider em
diversas atividades, proporcionando-lhe analise de
fatos, tomada de decisdes e até mesmo ajudam a
alcancar os objetivos da organizacdo de forma mais
célere.

Das ferramentas abaixo, marque a que “simplifica
processos considerados complexos, dividindo-os em
processos simples e, portanto, mais controldveis”.

a) Benchmarking.

b) Diagrama de Ishikawa.
¢) Matriz Gut.

d) Ciclo P.D.C.A.

e) SW2H.

17 - Grande parcela dos autores concordam que o
processo administrativo ¢
composto por fungdes administrativas:

organizacional ou
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a)2
b)3
c)4
d)6
e)l

18 - Considerando as Fungdes Administrativas, no
processo organizacional, atuar de forma harmonica
entre recursos humanos, financeiros, materiais e
tecnologicos,
desejados de maneira eficaz e eficiente € exemplo
de:

a fim de alcancar os objetivos

a) Planejamento.

b) Comunicacio.

¢) Controle.

d) Projecéo e direcao.
¢) Organizacio.

19 - Os niveis organizacionais sdo um dos assuntos
mais tratados na Administracdo. Na sequéncia do
nivel mais baixo para o mais alto, escolha a
alternativa correta:

a) Operacional, tatico, estratégico.
b) Estratégico, tatico, operacional.
¢) Operacional, estratégico, tatico.
d) Tatico, operacional, estratégico.
e) Estratégico, operacional, tatico.

20 - Sobre a gestdo do tempo, o(a) Secretario(a),
visando sempre a eficiéncia, no dia a dia de suas
rotinas deve:

I - Planejar metas e tarefas didrias;
II -Ser claro e conciso em suas explicagdes;

II - Estabelecer prioridades;

E correto o que consta apenas em:

a) 111

b) 1

o) Il
d)lell
o)L Mell

21 - Sabe-se que o gerenciamento do tempo ¢
fundamental para se alcangar o sucesso desejado.
Diante disso, foi criada uma metodologia, chamada
Triade do Tempo, bastante conhecida e muito
utilizada para medir a eficiéncia e a produtividade
de um profissional. Uma triade proxima da ideal
deve apresentar resultados préximos de:

a) Esfera da importancia: 70%; esfera da urgéncia:
20%; esfera circunstancial: 10%.

b) Esfera da importancia: 80%; esfera da urgéncia:
10%; esfera circunstancial: 10%.

c) Esfera da importancia: 20%; esfera da urgéncia:
70%; esfera circunstancial: 10%.

d) Esfera da importancia: 60%; esfera da urgéncia:
20%; esfera circunstancial: 20%

e) Esfera da importancia: 75%; esfera da urgéncia:
15%; esfera circunstancial: 5%.

22 - O meio de fazer um processo correto de boa
qualidade, em curto prazo, com o menor numero de
erros ¢ exemplo de:

a) Eficacia.

b) Proatividade.
c) Eficiéncia.

d) Produtividade.
e) Assertividade.

23 - Sobre a evolucdo da profissdao de Secretariado
Executivo, as pesquisas histéricas apontam sua
origem com a atuacéo dos:

a) Professores.
b) Jesuitas.
c) Monges.
d) Advogados.
e) Escribas.

24 - A Lei que dispde sobre o exercicio da Profissdo
Secretario é:

a) Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985, alterada
pela Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996.

b) Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996, alterada pela
Lei 7.377, de 30 de setembro de 1985.

c) Lei 7.377, de 10 de janeiro de 1995, alterada pela
Lei 9.261, 30 de setembro de 1999.
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d) Lei 9.261, de 30 de janeiro de 1996, alterada pela
Lei 7.377, de 20 de setembro de 1999.

e) Lei 7.377, de 25 de setembro de 1985, alterada
pela Lei 9.261, de 15 de janeiro de 1996.

25 - Julgue os itens e depois escolha a alternativa
correta.

Segundo a Legislacdo aplicada a profissdo,
considera-se Secretario Executivo:

I — 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.

IT — Portador de qualquer diploma que na data de
vigéncia da Lei 7.377, de 25 de setembro de 1985,
houver comprovado, através de declaracdes de
empregados, o exercicio efetivo, durante, no
minimo, 36 (trinta e seis) meses das atribui¢des do

Secretario Executivo.

a) O item “I” esta errado e item “II” esta correto.

b) O item “I” esta correto ¢ o item “II” esta errado.
¢) Os itens “I”’ e “II”” estdo errados

d) Os itens “I” e “II” estdo corretos

e) O item “I” esta parcialmente errado e item “II”
esta correto

26 - A profissdo de Secretario far-se-a mediante a
apresentagdo de documento comprobatério de
conclusdo dos cursos previstos na Legislagdo
referente a profissdo e requer prévio registro na(o):

a) Ministério Publico Federal.

b) Justica Federal.

¢) Procuradoria Regional dos Direitos dos Cidadaos
d) Ministério Publico do Trabalho.

e) Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do
Trabalho.

27 - De acordo com a Lei 8.159, de 08 de janeiro de
1991, que dispde sobre a Politica Nacional de

Arquivos Publicos e Privados, marque a alternativa
que preenche corretamente os parénteses em branco:

I — Correntes

II — Intermediarios

III — Permanentes

( ) Sdo o conjunto de documentos de valor
histdrico, probatorio e informativo.

( ) Sdo aqueles em curso ou que, mesmo sem

movimentacdo, constituem objeto de consultas
frequentes.
( ) Sdo aqueles que ndo tém uso constante.

a) I, 11, III
b)IL, L, 111
o) 1L 11, I
d) I, 111, T
) 1L I, 11

28 - Ainda sobre a Legislacdo de politica nacional
de arquivos publicos e privados, ¢ incorreto afirmar
que:

a) A eliminacdo de documentos produzidos por
instituigdes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

b) Os arquivos puablicos sdo os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, por drgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de fun¢des administrativas,
legislativas e judicidrias.

¢) Fica resguardado o direito de indenizagdo pelo
dano material ou moral decorrente da violacdo do
sigilo, apenas na
ocasionou o dano.

d) A Administragdo Publica franqueard a consulta
aos documentos publicos na forma da Lei.

e) Os arquivos privados identificados como de
interesse publico e social ndo poderdo ser alienados
com dispersdo ou perda da unidade documental,
nem transferidos para o exterior.

suas

esfera administrativa que
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29 - Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica, todas as partes do documento no
padrdo Oficio sao:

a) local e data.

b) assunto e destinatario.

c) texto, fecho, assinatura e identificagdo do
signatario.

d) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do
orgdo que o expede.

e) Todas as alternativas estdo corretas.

30 - O expediente utilizado como modalidade de
comunicacdo entre unidades administrativas de um
mesmo Orgdo, que podem estar hierarquicamente
em mesmo nivel ou em niveis diferentes € o:

a) Oficio.

b) Memorando.

¢) Exposig¢do de motivos.
d) Ata.

e) Relatorio.
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