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Lingua Portuguesa

Apenas 6,2% dos municipios tém bons servigos de satde

De todos os 5.563 municipios brasileiros, apenas 347 oferecem um bom atendimento na
area da saude. Eles representam apenas 6,2% do total e atendem a 3,6 milhdes de
brasileiros. A maioria estd em Estados das regi6es Sul (200 municipios) e Sudeste (145).
As regi6es Norte e Nordeste possuem, cada uma, apenas uma cidade nas condicdes
consideradas ideais pelo Ministério da Saude (MS). Feito ndo alcancado por nenhum
municipio da regido Centro-Oeste.

O cenario nada animador foi tragcado pelo préprio ministério a partir de um novo indicador
de qualidade da satde: o indice de Desempenho do Sistema Unico de Sadde, o IDSUS.
Promessa desde a posse do atual ministro Alexandre Padilha, o IDSUS pretende avaliar a
atuacao das redes publicas de saude nos municipios brasileiros, em todos os niveis de
assisténcia a populacado: atencdo basica, ambulatorial e hospitalar especializada, e de
urgéncia e emergéncia.

O indice é composto, basicamente, de duas grandes variaveis: 0 acesso aos Servi¢cos e a
efetividade do atendimento. Ao todo, 24 indicadores ja conhecidos (como taxa de
mortalidade materna e quantidade de mamografias feitas a cada ano) foram usados no
calculo da nota dada a cada cidade, ao Estado e ao préprio Pais. Os conceitos variam em
uma escala de 0 a 10, e a média brasileira de desempenho do SUS ficou em 5,47. Todas as
notas do Pais podem ser conferidas no site do ministério.

“Digamos que cinco € uma nota razoavel. O SUS deveria ter de 7 em diante na nossa
opinido”, afirma Paulo de Tarso Ribeiro de Oliveira, diretor do Departamento de
Monitoramento e Avaliagcdo do SUS. De acordo com as metodologias estatisticas aplicadas
aos dados, garantir o acesso aos servi¢cos ainda é o maior problema do Brasil.

Para Oliveira, o indice é “exigente”. Os calculos sdo baseados na quantidade de pessoas
gue residem em cada municipio. Isso significa que as pessoas com plano de saude, que
nao usariam o servigco publico, séo incluidas na totalidade da populagcdo a ser atendida em
cada cidade. “O SUS é e tem de ser para todos”, diz.

A maioria dos municipios ficou em situacdo mediana, de acordo com a avaliacdo do
ministério. Na faixa de notas entre 5 e 5,9, estdo 2616 cidades (47% do total) responséaveis
pelo atendimento de 88.673.765 brasileiros. Outros 1.450 municipios (26,1% do total)
ficaram com notas entre 6 e 6,9. Eles atendem a uma populacdo de 46.683.510 pessoas.
Apenas seis cidades tém nota superior a 8. Quatro delas estdo em S&o Paulo (Arco-iris,
Barueri, Rosana e Céassia dos Coqueiros). As outras duas — Pinhal e Paulo Bento — sdo do
Rio Grande do Sul.

Durante todo o ano passado, técnicos do Ministério da Salde, especialistas de
universidades, representantes de associagfes, gestores e usuarios do SUS discutiram
critérios para medir situagdes tdo diversas quanto o Pais. “Ndo podemos comparar Belo
Horizonte com uma cidade do interior da Amazonia. Por isso, dividimos os municipios em
grupos de caracteristicas semelhantes para darmos visibilidade as diferengas do Pais”,
pondera Oliveira.

Os técnicos do ministério contam que os indicadores foram escolhidos de acordo com a
relevancia, a confiabilidade, a viabilidade e a validade dos dados disponiveis. Sao 14
variaveis relacionadas a acessibilidade e 10, a efetividade. Oliveira reconhece que ha
fragilidade nas bases estatisticas de municipios e estados, mas vé na criacdo do indice um
estimulo a melhoria da informacédo em todas as cidades brasileiras.
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“O mais importante agora é colocar os dados em uma discussdo mais ampla e melhorar a
sua qualidade”, comenta Renato Assunc¢ao, professor do Departamento de Ciéncia da
Computacdo da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), que participou da
elaboracao do indice.

O IDSUS foi calculado com as bases de dados referentes aos anos de 2007, 2008, 2009 e
2010, dependendo do indicador. As estatisticas de 2011 ainda ndo estavam prontas. A
proposta do ministério é divulgar um novo indice de cada cidade a cada trés anos. Os
gestores locais, no entanto, serdo acompanhados pela pasta e receberdo atualizacGes
anuais das notas.

A proposta do Ministério da Saude é utilizar os dados com o objetivo de definir estratégias
para 0S servigos junto com 0s gestores municipais e estaduais, utilizando as notas do
IDSUS. E com base nesses conceitos que 0s pactos e 0s contratos da pasta serdo feitos a
partir de agora. A estratégia ¢ semelhante a do Ministério da Educacgéo, que criou o indice
de Desenvolvimento da Educacdo Basica (IDEB) para avaliar a qualidade de ensino nas
escolas e propbés metas a cada gestor.

O préximo passo serd ouvir 0S usuarios sobre o acesso aos servigos e sobre a qualidade
do atendimento prestado pela rede publica de saude. Oliveira garante que a meta é definir
um programa de avaliacdo e monitoramento do SUS até o fim do ano. As primeiras a
participar da pesquisa serdo as gestantes. Foram enviadas 1,4 mil cartas as mulheres que
deram a luz entre outubro e novembro de 2011.

Texto adaptado. Disponivel em:
http://www.pbagora.com.br/conteudo.php?id=20120301223229&cat=saude&keys=apenas-municipios-tem-bons-
servicos-saude

01. O propésito comunicativo do texto é
A) relatar dados obtidos pelo IDSUS na area da salde a partir da opinido dos usuarios.
B) defender a tese de que o SUS nado apresenta bom atendimento na regido sudeste.
C) divulgar dados sobre o atendimento na area de saude no Brasil.

D) convencer os leitores de que o SUS é bem avaliado por todos 0s seus usuarios.

02. De acordo com o texto, € correto afirmar que

A) o sistema de avaliacdo de atendimento na area de saude publica encontra-se em
processo de aperfeicoamento.

B) o IDSUS tem relacdo de semelhanca com o IDEB, que mede a qualidade do ensino bésico
e superior.

C) o atendimento na area de salde publica é avaliado permanentemente pelo IDSUS desde
2007.

D) o resultado do processo de avaliagdo revela que o IDSUS mede, de forma semelhante,
municipios agrupados aleatoriamente.

03. No trecho “[...] a partir de um novo indicador de qualidade da saude: o indice de Desempenho
do Sistema Unico de Saude, o IDSUS.” (linhas 7 e 8 ), ha

A) um subentendido marcado pelo termo “qualidade”.
B) um pressuposto marcado pelo termo “indicador”.
C) um subentendido marcado pelo termo “desempenho”.

D) um pressuposto marcado pelo termo “novo”.
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04. No trecho “Feito ndo alcancado por nenhum municipio da regido Centro-Oeste.” (linhas 5 e 6 ),
o0 termo em negrito apresenta sentido semelhante em:

A) Um levantamento com o indice de Desempenho do Sistema Unico de Saude deve ser feito
a cada trés anos.

B) Varios municipios ndo conseguiram realizar o mesmo feito de Sdo Paulo na area de
saude.

C) Feito o diagndstico, o Ministério da Salde constatou que a maioria dos municipios ficou
em situacdo mediana.

D) Estando bem feito, um questionario pode ajudar a tragar um perfil detalhado do
atendimento da rede publica de saude.

05. Leia o trecho abaixo:

“‘Digamos que cinco é uma nota razodvel. O SUS deveria ter de 7 em diante na

nossa opiniao”, afirma Paulo de Tarso Ribeiro de Oliveira [...]

Nesse trecho, as aspas sdo usadas para indicar
A) a citacéo do discurso direto.

B) a énfase dada ao discurso indireto livre.

C) a citagcdo do discurso indireto.

D) a parafrase do discurso alheio.

06. Leia o periodo a seguir:

Foram enviadas 1,4 mil cartas as mulheres que deram a luz entre outubro e
novembro de 2011.

Nesse periodo, a funcédo sintatica da expressdo destacada € a mesma do termo sublinhado
em:

A) O IDSUS servira para medir os niveis de assisténcia a populacdo no Brasil.
B) A criacdo do IDSUS foi visto como um estimulo a melhoria da informacgao.
C) A garantia de acesso ao SUS é ainda o maior problema do pais.

D) O Ministério da Educacao criou o IDEB e propds notas a cada gestor.

07. No trecho “[...] Renato Assuncédo, professor do Departamento de Ciéncia da Computacédo da
Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), que participou da elaboragdo do indice.”
(linhas 46 a 48), € correto afirmar que as virgulas

A) marcam a intercalacdo de um adjunto adverbial.
B) isolam uma oracdo adjetiva explicativa.
C) separam um termo na fung¢do de aposto.

D) marcam o deslocamento de um complemento nominal.
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08. Em “A maioria esta em Estados das regides Sul (200 municipios) e Sudeste (145)” (linha 3),
expressao sublinhada tem a mesma funcéo sintatica da expressao destacada em:

A) A area da saude no Brasil esta sendo avaliada pela equipe do governo.
B) A area da saude no Brasil apresenta indices que desafiam o governo.
C) A avaliacdo do SUS, que mede a sua confiabilidade, é desoladora.

D) A avaliacdo do SUS estara disponivel no site do ministério da saude.

09. Na oracdo “Eles atendem a uma populacédo de 46.683.510 pessoas.” (linha 30), a substituicdo
do termo sublinhado por vés resultaria corretamente em:

A) Vés atendeis a uma populacao de 46.683.510 pessoas.
B) V6s atenderieis a uma populacao de 46.683.510 pessoas.
C) Vés atendes a uma populacdo de 46.683.510 pessoas.

D) V6s atendieis a uma populacédo de 46.683.510 pessoas.

10. O termo “Eles” (linha 2) diz respeito a
A) 6,2 % do total dos brasileiros.
B) 347 municipios.
C) 3,6 milhdes de brasileiros.

D) 5.563 municipios.
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Conhecimentos Especificos 11 a 40

As questdes de 11 a 38 desta prova baseiam-se em fragmentos textuais adaptados do artigo
“Secretario executivo: o que vocé pode fazer de valioso para ser cobicado pelo mercado de

trabalho?”, escrito por Claudia Brunelli Régo, secretaria executiva e professora.

FRAGMENTO 01 - Questoes de 11 a 17

A profissao de secretario executivo, reconhecida através da Lei 7.377, de 30/09/1985, ganha
importancia a cada nova atribuicdo que é concedida a esse profissional. O rapido avanco
tecnoldgico das ultimas décadas exige do secretario uma constante busca de conhecimentos
para tornar seu trabalho agil, eficiente e eficaz.

O secretario deixou de ser somente apoio para introduzir novas metodologias e exercer
funcbes criativas, atendendo, assim, as necessidades das organizagdes. O convivio direto
com o executivo, dentro de uma grande organizagcao, faz com que o secretario executivo
adquira um nivel de informacdo maior que outros escalfes da estrutura empresarial.
Comecou-se a reconhecer e a valorizar o papel do secretario executivo quando ele passou a
preparar materiais especificos para apresentacdes em reunifes internas e externas, nas
quais 0 executivo apresenta o trabalho idealizado por ele, mas criado, realizado e
administrado pelo secretario executivo.

Hoje, os secretarios executivos que sdo requisitados pelo mercado de trabalho buscam
ferramentas para administrar eficazmente o tempo; fazem a intermediacdo entre o poder de
decisdo e o contexto interno e externo a instituicdo; aplicam funcdes gerenciais; dao énfase
ao relacionamento com os clientes internos e 0s externos; apresentam habilidade para a
comunicacdo e para o trabalho em equipe; resolvem problemas inerentes ao seu trabalho,
melhorando a qualidade e a produtividade dos servi¢os; tém visdo holistica da organizacéo;
cultivam boas relacdes pessoais; preocupam-se em desenvolver a inteligéncia emocional,;
demonstram capacidade de perceber a necessidade constante de aperfeicoamento
profissional, acompanhando a evolucédo cientifica e tecnoldgica. Nesse sentido, tornou-se
um profissional com postura aberta a mudancas, que valoriza atitudes empreendedoras e
gue presta assessoria a executivos e dirigentes no desempenho de suas fungdes.

Disponivel em:< http://www.artigos.com/artigos/humanas/educacao/secretario-executivo:-o-que-voce-pode-fazer-
de-valioso-para-ser-cobicado-pelo-mercado-de-trabalho?-1302/artigo/>. Acesso em: 5 jan. 2012. [Adaptado]

11. A leitura do fragmento textual favorece a compreensao de que

A) o profissional do secretariado executivo ndo pode mais ser reconhecido pelo estereétipo
de funcionario que apenas organiza a agenda do chefe, atende a telefonemas, anota
recados e digita documentos.

B) o secretario executivo é um gestor de processos cuja importancia se iguala a dos demais
executivos de uma grande organizacéo.

C) as tarefas de apoio aos executivos de uma empresa tornam o secretario executivo nao
apenas um profissional empreendedor, mas também um profissional imprescindivel para a
evolucgao cientifica de qualquer organizacéo.

D) o secretario executivo, na condigcdo de executor de rotinas, tende a exercer funcdes
estratégicas tanto no planejamento de a¢des quanto no desenvolvimento de tarefas vitais
para a consolidacdo da empresa.
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12. A propésito da lei mencionada por Claudia B. Régo, no primeiro paragrafo, é correto afirmar

gue poderéa exercer a profissao de secretario executivo

A) o profissional que, embora ndo habilitado nos termos do Art. 2° da Lei 7.377/85, conte,
pelo menos, dez anos ininterruptos, ou cinco anos intercalados,

de exercicio em
atividades proprias de secretaria, na data de vigéncia da referida Lei.

B) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, reconhecido por lei,
ou diplomado no exterior por curso de Secretariado cujo diploma seja revalidado no Brasil,

com obrigatoriedade de registro na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego
(SRTE), antiga DRT.

C) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio de vigéncia da Lei
7.377/85, houver comprovado, por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia

Social (CTPS), o exercicio efetivo das atribuicbes mencionadas no Art. 4° durante, ao
menos, quarenta e oito meses.

D) o portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado em nivel médio que

tenha comprovado, na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), exercicio efetivo
durante, pelo menos, vinte e quatro meses ininterruptos.

13. Com base nas informac¢8es contidas no segundo paragrafo, a Unica op¢cdo que constitui uma

inferéncia autorizada pelo texto é:

A) O secretario executivo ndo tinha convivio direto com a chefia nas organizacgdes.

B) O secretéario executivo era apenas um profissional de apoio nas organizagdes.

C) O secretario executivo tinha primazia informacional, se comparado a outros escalfes.

D) O executivo ndo reconhecia nem valorizava o papel do secretario executivo.

14. No trecho "[...] tém visdo holistica da organizagio”, no terceiro paragrafo, a palavra em

destaque poderia ser substituida, mantendo-se a equivaléncia de sentido, por
A) analitica.

B) critica.
C) integral.

D) especifica.

15. No terceiro paragrafo, a autora lista algumas competéncias que devem ser desenvolvidas

16.

pelo profissional do secretariado executivo. Os tracos identitarios, caracteristicos do

secretario requisitado pelo mercado de trabalho atual, que se podem relacionar a essas
competéncias séo:

A) interacdo, repetitividade, equilibrio emocional.
B) criatividade, centralizacéo, inteligéncia.
C) eficacia, negociacdo, lideranca.

D) motivacdo, comunicacéo, intuigao.

Considerando as competéncias mencionadas no terceiro paragrafo, o conjunto de saberes
necessarios para que o secretario executivo exerca eficientemente suas funcgdes é:

A) administrac@o empresarial, redacéo oficial, ética no trabalho, psicologia evolucionista.
B) administragao, informéatica, relacionamento interpessoal, teoria econdémica.
C) gestao publica, oratéria, psicologia comportamental, inovagao tecnoldgica.

D) gestéo estratégica, escrita padréo, apoio logistico, relag6es humanas.
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17. De acordo com as atribuicdes do secretario executivo, constantes do Art. 4% da Lei 9.261/96,
a qual complementa a Lei 7.377/85, e as competéncias listadas por Claudia B. Régo, espera-
se desse profissional acfes de:

A) assisténcia e assessoramento a executivos; planejamento, organizacdo e direcdo de
servicos de secretaria; interpretacdo e sintetizacdo de textos de rotina e/ou de documentos
oficiais; redacédo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

B) classificacao, registro e distribuicdo de correspondéncia; datilografia de correspondéncia
oficial e/ou de documentos de rotina; verséo e traducéo de textos em idioma estrangeiro,
inclusive de documentos pessoais do executivo.

C) organizacdo dos arquivos da secretaria; defesa das atribuices estabelecidas na lei de
regulamentacdo da profissdo de secretario executivo; participacdo em entidades
representativas da categoria e em atividades publicas (ou nao).

D) conhecimentos protocolares; assisténcia direta a executivos; execucdo de servigos tipicos
de escritério (recepcao, registro de compromissos, informacd8es e atendimento telefénico);
desenvolvimento de assisténcia a servi¢cos gerais.

FRAGMENTO 2 - Questoes de 18 a 23

POSTURA E APARENCIA

O secretario executivo é o cartdo de visitas da organizagdo. E a primeira pessoa com quem
o cliente interno e o externo se deparam ao buscar contato com a empresa. Por postura,
pode-se entender os itens relativos ao modo como se apresentar no ambiente de trabalho.
Em primeiro lugar, é importante trajar-se de modo convencional e sébrio, ou seja, estar bem
vestido sem exagerar na elegéncia. Cuidado: vestir-se na Uultima moda pode ser
contraproducente. O ideal é ndo se descuidar da aparéncia.

Disponivel em:< http://www.artigos.com/artigos/humanas/educacao/secretario-executivo:-o-que-voce-pode-fazer-
de-valioso-para-ser-cobicado-pelo-mercado-de-trabalho?-1302/artigo/>. Acesso em: 5 jan. 2012. [Adaptado]
18. Assinale a afirmativa valida quanto ao fragmento em destaque.

A) E desaconselhavel para o secretario executivo vestir-se “na ultima moda” no local de
trabalho.

B) Descuidar-se da aparéncia significa, para o visitante, que o secretario executivo é
ineficiente e realiza um trabalho de baixa qualidade.

C) Existe total oposicao entre as ideias “vestir-se na ultima moda” e “ndo se descuidar da
aparéncia”.

D) Cuidar da aparéncia é fundamental para o secretario executivo, porque ele oferece ao
visitante uma primeira impressdo sobre a empresa.

19. O consenso em relacdo ao procedimento a ser observado pelo profissional do secretariado
executivo é:

A) O secretario executivo deve dar preferéncia a terno, camisa social, gravata, sapatos
limpos e engraxados.

B) Para modernizar o ambiente de trabalho, o secretario executivo pode optar por camisa
polo, jeans, ténis.

C) A secretéaria executiva deve optar por roupas pouco coloridas, ndo havendo problema com
transparéncia de tecido, desde que as pec¢as de roupa nhao sejam curtas.

D) Para mulheres que trabalham na area de secretariado executivo, a regra basica é vestir-
se com elegéancia discreta, evitando joias, cores e perfumes.
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20. Uma organizagao de trabalho é um sistema integrado que depende da postura de cada
individuo e do inter-relacionamento de todos eles. Logo, é importante cultivar a arte da boa
convivéncia. A opcdo que apresenta uma situacdo em que o zelo pelas regras de boa
convivéncia tenha sido observado é:

A) Ao chegar a empresa, o secretario cumprimenta cordialmente primeiro seus superiores e,
depois, seus subordinados diretos.

B) Ao saber que um funcionario esta na iminéncia de ser demitido, o secretario o alerta para
gue ele comece a procurar outro emprego.

C) O secretario, mesmo aborrecido devido a um comentario deselegante de um colega de
trabalho, repassa-lhe as atividades diarias.

D) O secretario, ao transferir uma ligacdo ao executivo, deve permanecer por alguns minutos
na linha para conferir se o assunto da conversa é da competéncia do chefe.

21. A propdsito do quesito “postura’, o secretario executivo deve pauta-la, entre outros
elementos, pelo Codigo de Etica da profissao. A respeito do conteldo desse Cédigo, criado
em 1988 e aprovado no ano seguinte, é correto afirmar:

A) O Codigo de Etica determina ser vedado ao secretario executivo agir como agente
facilitador de relacGes interpessoais na sua &rea de atuacdo, com vistas ao
estabelecimento de um clima de boa convivéncia no ambiente de trabalho.

B) InfracBes ao Coédigo de Etica podem acarretar penalidades que recobrem desde a
adverténcia, passando pela cassacdo do Registro Profissional, na forma dos dispositivos
legais e/ou regimentais da Federacdo Nacional das Secretarias e Secretéarios
(FENASSEC), chegando a reclusdo em cela especial.

C) O Cédigo de Etica é um documento que visa ao resguardo dos direitos e dos deveres dos
profissionais do secretariado executivo, servindo como um instrumento basico para o
correto direcionamento de sua atuacgao.

D) Segundo o Codigo de Etica, no exercicio laboral, o secretario executivo deve guardar
absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sdo confiados, a ndo ser que, por
questdo estratégica, legal ou pessoal, seja premente tornar publico algum desses
documentos.

22. O Art. 4° do Cdbdigo de Etica do Profissional do Secretariado estabelece os direitos do
secretério executivo. Entre os direitos desse profissional, consta:

A) Ter acesso a cursos, treinamentos e outros eventos cuja finalidade seja o aprimoramento
profissional.

B) Defender a integridade moral e social das profisses, denunciando as entidades
competentes de cada categoria qualquer tipo de alusdo desmoralizadora.

C) Receber remuneracdo superior a atribuida a outros profissionais de um mesmo nivel de
escolaridade.

D) Direcionar seu comportamento profissional, sempre a bem da verdade, da moral e da
ética, zelando pela profissdo e combatendo o exercicio ilegal dela.

23. Nesse mesmo Codigo de Etica, o Art. 52 estabelece os deveres fundamentais das secretarias
e dos secretarios executivos. Um desses deveres é:

A) Informar-se de assuntos a respeito de sua profissdo e dos avancgos tecnoldgicos que
poderdao facilitar o desempenho de suas atividades.

B) Participar de entidades representativas da categoria.

C) Ser sincero em seus pronunciamentos e tomadas de decisfes, sabendo expressar suas
opinides, mesmo que isso implique desobediéncia a hierarquia.

D) Lutar por melhor salario para a categoria profissional.
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FRAGMENTO 3 - Questoes 24 e 25

BOM ATENDIMENTO E RECEPCAO

Na era da competitividade, o atendimento é o diferencial. Atender bem as pessoas nédo é
simplesmente recepciona-las dentro da organizacao, ser cordial ao telefone ou responder
de imediato a um e-mail. Atender bem as pessoas € também poder antecipar-se as suas
necessidades. Na condicdo de assessor e intermediador entre o poder de deciséo e o
contexto interno e externo a organizacdo, o secretario executivo deve colocar-se no lugar
das pessoas que ali estdo e tentar solucionar seus problemas. Para tanto, seguem algumas
regras basicas:

* respeite as pessoas: é importante termos sempre em mente que o outro, assim como nos,
tem muitas qualidades e defeitos, que cada um de nds possui sentimentos e que nos
guiamos por escala de valores diferentes, por isso trate o outro como vocé gostaria de ser
tratado;

» demonstre interesse: por mais diferentes que possamos ser, queremos que se interessem
por nds e por nossos problemas;

* ouca com atencgdo: as pessoas precisam de tempo para falar sobre si mesmas, seus
interesses e problemas. Portanto, precisamos ouvir com atencéo, interesse e respeito (...)

Disponivel em: <http://www.artigos.com/artigos/humanas/educacao/secretario-executivo:-o-que-voce-pode-fazer-
de-valioso-para-ser-cobicado-pelo-mercado-de-trabalho?-1302/artigo/>. Acesso em: 5 jan. 2012. [Adaptado]

24. Acerca do trecho que vocé acabou de ler, é correto afirmar:

A) No titulo do topico, a palavra “recepcdo” representa uma informagido redundante e
desnecessaria, haja vista seu conteldo estar incluso na ideia expressa em “bom
atendimento”.

B) O fragmento esclarece diferencas fundamentais entre as acbOes de “atender bem” e
“recepcionar”, destacando o valor que a primeira representa para as empresas devido ao
acirramento da competitividade.

C) As informacdes nesse trecho priorizam o “bom atendimento”, deixando, com isso, lacunas
informacionais consideraveis em relagéo ao item “recepgao’.

D) O item “ougca com atengdo e interesse” aplica-se mais ao recepcionista, e ndo ao
secretéario executivo, considerando-se que este tem muitos afazeres junto a chefia.

25. Para atender bem, o secretario executivo deve observar alguns procedimentos importantes,
tais como:

A) dedicar atencdo ao pleito do interlocutor; fazer anota¢des pontuais; encaminha-lo a outro
profissional, mesmo que o problema ndo seja propriamente da alcada desse profissional.

B) ouvir o interlocutor; aconselha-lo a compreender o problema em pauta por outro angulo;
orienta-lo a voltar em outra ocasido, quando tiver consciéncia das possibilidades de
solucéo para o problema.

C) demonstrar respeito pelo interlocutor; interessar-se por resolver o problema exposto ou,
se for o caso, encaminha-lo para a analise de algum especialista; garantir-lhe uma
solugcao plenamente satisfatoria.

D) respeitar o interlocutor; buscar entender o problema que ele exp6e; encaminha-lo para
uma solucao ou para algum profissional que possa ajuda-lo a encontrar uma solucéo.
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FRAGMENTO 4 - Questoes 26 a 32

GESTAO LABORAL E ORGANIZACAO DE ARQUIVOS/REUNIOES

Saber organizar-se utilizando o tempo de forma adequada e eficaz € um desafio para os
profissionais de secretariado executivo, pois uma de suas principais atividades é gerenciar
o tempo e definir prioridades, favorecendo o exercicio profissional do executivo a quem
assessora.

Outra atividade tdo importante quanto a primeira é a organizacdo de arquivos (fisicos e
eletrbnicos) e de reunifes, que reflete o conhecimento, a ordem, a responsabilidade e a
criatividade do secretario. A esséncia da técnica de organizar arquivos esta em definir e
implantar uma arquitetura da informacdo que permita acessar e analisar um volume de
informacdes potencialmente Uteis para explorar as oportunidades existentes no mercado e
as capacidades organizacionais. Apesar de a tecnologia da informacéo ter facilitado as
tarefas de coleta, classificacdo e armazenamento de dados, é imprescindivel a atuacao do
profissional de secretariado que saiba organiza-la e manté-la disponivel na melhor ordem
possivel. Quanto a organizacdo de reunifes, € consensual que o sucesso de um evento
comeca pela analise criteriosa dos itens que a precedem, os quais, em geral, séao
verificados cuidadosamente pelo secretario executivo.

Disponivel em: < http://www.artigos.com/artigos/humanas/educacao/secretario-executivo:-o-que-voce-pode-
fazer-de-valioso-para-ser-cobicado-pelo-mercado-de-trabalho?-1302/artigo/>. Acesso em: 5 jan. 2012.
[Adaptado]

26. A adequada administracdo do tempo laboral é uma competéncia importante para o secretéario
executivo. Nesse sentido, ele deve observar o requisito de

A) realizar com perfeccionismo as atividades prioritarias ainda que isso implique desrespeito
a horarios de expediente.

B) adiar as tarefas mais complexas devido ao excessivo tempo que elas requerem para sua
execugéo.

C) priorizar as tarefas inacabadas no expediente anterior, mesmo que elas ndo sejam a
prioridade do dia.

D) manter uma agenda bem organizada e consulta-la no inicio de cada expediente, definindo
as prioridades do dia.

27. A fim de otimizar o tempo laboral, o secretario executivo deve conhecer 0s instrumentos
graficos que representam, por exemplo, o perfil organizacional, os processos e as atividades
da empresa em que trabalha. Em sendo assim, para vislumbrar todas as etapas da
organizacdo de um evento e controlar a execugdo de cada uma em tempo habil, o profissional
do secretariado executivo deve recorrer a elaboragcéo de um

A) organograma. B) fluxograma. C) histograma. D) funcionograma.

28. No tocante ao quesito “organizacao de reunides”, analise as seguintes atribui¢cées.

I Conducéo clara e objetiva da reunido, demonstrando aos participantes as metas a
atingir.

I Verificagcdo prévia da limpeza do local da reunido e da instalacdo de equipamentos
adequados ao tipo de reunido a ser realizada.

11 Envio de convite (ou convocacdo, se for o caso) por escrito aos participantes e
solicitacdo de confirmacdo de presenca.

IV Agendamento da data, do local, do horario e dos equipamentos necessarios a reunio.

Séo atribuic6es do secretario executivo as expressas nos itens:
Al llelV B) 1 ell apenas Ol llelv D) Il e IV apenas
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29. O denominado “Gerenciamento Eletréonico de Documentos” ou “Gestdo Eletrénica de
Documentos”, mais conhecido como “GED”, € um conjunto de tecnologias que permite a uma
empresa gerenciar seus documentos em forma digital. Uma das tecnologias relacionadas a
GED que controla e gerencia processos dentro de uma organizacdo, garantindo que as
tarefas sejam executadas pelas pessoas corretas no tempo previamente definido é:

A) Capture.

B) Workflow/BPM.

C) Document Imaging (DI).
D) COLD/ERM.

30. Ap6s tomar ciéncia da necessidade de criar uma apresentacdo no Microsoft Office
PowerPoint 2003 para o chefe, o secretario executivo é avisado de que, no local do evento,
nao havera uma pessoa para auxiliar, tampouco mouse sem fio para passar os slides. Em
sendo assim, o secretario programa a transicdo automatica dos slides com um tempo de dois
minutos entre eles, em conformidade com orientagdo do executivo que comandara a reuniao.

O procedimento correto para inserir o efeito de tempo automatizado entre os slides é:
A) Personalizar animacéo — tempo de slide.

B) Layout do slide — adicionar efeito.

C) Transicéo de slides — avancar slide.

D) Design do slide — esquema de animacéo.

31. Na organizacdo de eventos mais formais, 0 secretario executivo precisa estar atento a
composicdo da mesa. Isso porque atos solenes exigem conhecimentos protocolares e
obediéncia as regras de precedéncia.

A Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte receberda, na
sede do Coren, em uma sessdo solene sobre as metas da saude publica no Brasil em 2012,
as autoridades listadas a seguir: o Ministro da Saitde, acompanhado de um professor-
pesquisador da Universidade de Brasilia (UnB), o Secretdrio de Sadde do Municipio de
Natal, o Secretdrio de Saude do Estado do Rio Grande do Norte e a Presidente do
Coren.

Observe a mesa representada abaixo e indique a op¢&do que destina o assento correto para
cada um, em consonancia com as normas de precedéncia.

[l [l (o] [ ]l
r1

A) 4 (Presidente do Coren) — 2 (Ministro da Saude) — 1 (Professor da UnB) — 3 (Secretario
de Saude do Estado do RN) — 5 (Secretéario de Saude do Municipio de Natal).

B) 4 (Secretario de Salde do Estado do RN) — 2 (Ministro da Salde) — 1 (Presidente do
Coren) — 3 (Secretario de Saude do Municipio de Natal) — 5 (Professor da UnB).

C) 4 (Secretéario de Salde do Municipio de Natal) — 2 (Presidente do Coren) — 1 (Ministro
da Saude) — 3 (Professor da UnB) — 5 (Secretario de Salude do Estado do RN).

D) 4 (Secretario de Saude do Municipio de Natal) — 2 (Ministro da Saude) — 1 (Presidente do
Coren) — 3 (Secretéario de Saude do Estado do RN) — 5 (Professor da UnB).
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32. Durante o planejamento e a organizacdo de viagens nacionais e/ou internacionais, o
secretario executivo toma providéncias relevantes para o sucesso da estada do executivo no
destino desejado. Uma delas é a elaboracdo do roteiro, ferramenta indispensavel que devera
conter:

A) palestra em verséo impressa e digital; travel checks; mapa da cidade em que se realiza o
evento.

B) agenda completa incluindo enderecos e contatos; definicbes de voos e hospedagens;
informagdes do local do evento.

C) material promocional da empresa (preferencialmente em dois idiomas); cartdes de visita;
passaporte e demais documentos.

D) e-tickets; documentos pessoais e da empresa; cartdes de crédito nacional e internacional.

FRAGMENTO 5 - Questoes de 33 a 38

COMUNICACAO EFICAZ

A comunicacdo é indispensavel a atividade humana. Dela depende o entendimento
social, familiar e profissional. O éxito da empresa, da geréncia, do secretario depende
essencialmente da habilidade de os individuos se comunicarem. Portanto, a
comunicacdo deve ser clara, objetiva, correta do ponto de vista linguistico-textual, além
de adequada ao interlocutor e a situacdo interacional a que se vincula.

Disponivel em:< http://www.artigos.com/artigos/humanas/educacao/secretario-executivo:-o-que-voce-pode-fazer-
de-valioso-para-ser-cobicado-pelo-mercado-de-trabalho?-1302/artigo/>. Acesso em: 5 jan. 2012.[Adaptado]

33. Para desenvolver situa¢des de comunicacao eficaz no exercicio da profissdo, o secretério
executivo deve

A) expressar-se oralmente com o mesmo estilo de linguagem, ndo obstante o fato de o
interlocutor ser do quadro funcional da empresa ou uma pessoa externa a ela.

B) escrever os documentos adequados a cada situagcdo comunicativa com objetividade,
clareza, coeréncia e correcéo ortografica, tendo em vista que seréo lidos pelo publico em
geral.

C) evitar o excesso de jargbes e/ou de palavras complicadas nos documentos oficiais (por
mais que eles representem termos técnicos), a fim de resguardar a imagem da empresa.

D) saber ouvir o chefe, anotar as ideias centrais, confirmar as informacdes e, depois,
produzir os documentos necessarios para encaminhar as providéncias a serem tomadas.

34. Em relacdo a escrita de correspondéncias e de documentos em geral, o secretario executivo
deve apresentar:

A) concisdo, impessoalidade, corre¢do, rebuscamento.
B) simplicidade, polidez, coeséo, prolixidade.
C) clareza, concisado, coeréncia, simplicidade, objetividade.

D) polidez, precisdo, coeréncia, elegancia, erudicéo.

35. Abaixo, séo listados alguns textos que podem ser produzidos pelo secretario executivo.

I Ata, Memorando, Oficio, Relatério.
I Bilhete, Comunicado, E-mail, Requerimento.
11 Atestado, Declaracao, Edital, Parecer.

IV | Carta comercial, Exposicdo de motivos, Tese, Portaria.

As listas que correspondem aos textos que, cotidianamente, mais se aproximam das praticas
de escrita desse profissional no exercicio de suas atividades séo

A)lelll. B) lell. C)llelV. D) lll e IV.
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36. Considere a situacdo hipotética abaixo:

Uma secretaria executiva deixa sobre a mesa do executivo que assessora o seguinte bilhete.

Chefe,

O doutor Pontes ligou e disse que o documento daquele funcionario ja estéa
pronto, mas € necessario a sua assinatura. Ele disse também que estara
telefonando mais tarde.

Mary Helena de Sousa

Analise as afirmac¢des acerca do texto lido.

O bilhete escrito por Mary Helena obedece as regras da norma culta.

O texto escrito pela secretaria apresenta ambiguidade no uso do pronome possessivo.

O bilhete em analise esta, provavelmente, inserido em um contexto partilhado pela
secretaria e pelo chefe dela; todavia, a comunicacédo eficaz exige a explicitacdo dos
detalhes.

AV

A concisdo do texto escrito por essa secretaria evidencia que ela esta atenta a rapidez
gque o executivo deve dispensar a comunica¢fes desse tipo.

Esta correto o que se afirma apenas em
A) Il e lll.

B) lell

C) lelll

D) Il e IV.

37. Considere a situacdo hipotética abaixo explicitada e, em seguida, analise as afirmacdes
sobre ela.

Secretaria: - Coren, bom dia.

Interlocutor: - Bom dia. Por gentileza, eu gostaria de falar com o doutor Pedro Matias.

Secretdria: - No momento, o doutor Pedro ndo pode atender. Ele estd em reunido com
o staff. O senhor gostaria de deixar algum recado?

Interlocutor: - Nao, obrigado. Aqui quem esta falando é Joao Brito. Sou ex-funcionario
do Coren e...

Secretdria: - Jo&dozinho! Querido! Quanto tempo, hein? Aqui é Mary Helena! Tudo bem

com vocé, cara? O que vocé manda de novo?

A mudanca no nivel de linguagem do didlogo transcrito é justificavel pelo fato de os
personagens se conhecerem, razdo por que ndo ha inadequacédo nessa mudanca.

Por estar no horario de trabalho, a secretéaria deveria ter mantido o tom formal, mesmo
apos a identificagdo do interlocutor.

Quando atendeu ao telefone, a secretaria nao deveria ter especificado a atividade que
0 executivo estava desenvolvendo naquele momento. Isso é sigiloso; entdo, ela
deveria ter esperado o interlocutor se identificar primeiro.

Esta correto apenas o que se afirma em:

B)lell

A) I
C) Il

D) 1l e Ill.
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38. A agilidade das demandas comunicacionais do século XXI motivou a implementagao do
“e-mail institucional” em praticamente todos os 6rgéos publicos e privados no Brasil e no
mundo. Para refletir sobre o uso dessa ferramenta corporativa, analise a situagdo abaixo
explicitada.

Pasta Atual: Entrada

Escrever Enderecos Pastas Opcdes Procurar Ajuda
Lista de Mensagens | Apagar | Anterior | Préxima |Encaminhar | Encaminhar como anexado |
Responder |

Assunto: Convite palestra

De: "Mary Helena de Sousa " <maryhelena@coren.rn.br>
Data: Ter, Janeiro 17, 2012 9:48 am
Para: “Luiz Pontes” <luiz.pontes@coren.rn.br>

Dr. Pontes,

Venho por meio deste e-mail institucional, mui respeitosamente, convidar o senhor para dar
uma palestra a TODOS os técnicos (os de nivel superior e também os de nivel médio) do
Coren sobre as exigéncias dos setores juridico e pessoal do Coren quanto a apresentacao
dos documentos necessarios para a formalizacdo de processos relativos a procedimentos
legais deste concelho: contratacdo, marcacao de férias, afastamento para viagem a servico,
afastamento por motivo de doenca, entre outros, conforme listagem anexo.

Certa de que Vossa Senhoria vai atender a esse convite, o qual vem do Dr. Pedro, meu
chefe, envio-lhe meus votos de estima e consideragdo, acompanhados de um forte abraco.

Mary Helena de Sousa
Secretaria Executiva

A respeito do e-mail institucional lido, analise as seguintes afirmacodes.

H4, nesse e-mail, erros de ortografia, de concordancia e de uso indevido do acento
I grave (indicativo de crase); porém, o maior problema dele é aproximar-se de um estilo
ndo condizente com o de um e-mail institucional.

No trecho “[...] dar uma palestra [...]", a selegdo do verbo “dar” se configura como um
Il | erro inaceitavel de estilo em um texto que precisa ser formal. O Unico verbo adequado
a essa situacéao seria “proferir”.

Além de repeticdes desnecessarias da sigla “Coren”, Mary Helena ndo observou o uso
adequado do pronome com que deveria tratar seu interlocutor.

O e-mail lido apresenta trechos completamente desnecesséarios, posto que vazios de

v . x . . P C x
informagao. Por isso, eles deveriam ser excluidos, obtendo-se conciséo.

Estéo corretas as afirmativas:
A) | e |l apenas.
B) Il e Ill apenas.
C) I, Il elV.
D) I, I, IV.
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Analise o comunicado abaixo para responder as questdes 39 e 40.

Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

S
COREN-RN COMUNICADO

Comunico que ja se encontra na sede do Coren/RN o0s novos formularios para a
atualizacdo de cadastro do associado. Para efetuar a atualizacdo cadastral, é necessario
procurar a sede deste Conselho, situada na Avenida Romualdo Galvdo n° 1008, no bairro
de Tirol, nesta capital, no horario de 8:00 as 17:30hs, de segunda a sexta-feira.
Informamos ainda que o prazo para a atualizagdo do cadastro é de 06/02 a 09/03 do

corrente ano.

Natal, 03 de fevereiro de 2012.

Ilvonete Pereira da Sousa
Presidente

39. Visando a adequacdo linguistico-textual do comunicado lido, é correto afirmar que

o problema de concordéancia verbal no primeiro periodo, se corrigido, resultaria em [...]
jé& se encontram na sede do Coren/RN os novos formulérios [...]

— a explicitacdo do horéario de atendimento do Coren deve ser corrigida, ficando [...]
das 8h as 17h30 [...].

a ndo uniformidade de pessoa do discurso acarreta um problema a esse comunicado;
todavia, isso seria corrigido se, na reescrita, houvesse a substituicdo de “Comunico”
por Comunicamos (primeiro periodo do corpo do texto) OU de “Informamos” por
Informo (Ultimo periodo).

a insercdo de acento grave indicativo de crase na expressdo de “de segunda a sexta-
IV | feira” é obrigatdria, obedecendo ao mesmo padrao utilizado na informagéo sobre o
horéario de atendimento.

Estdo corretas apenas as afirmativas:

A) 1, Il e lll.
B) Il e Ill.
C)lelv.
D) I, lllelV.

40. Ciente da necessidade de divulgar amplamente o comunicado da presidente do Coren a todos
0s associados, o0 secretario executivo deve seguir os procedimentos explicitados na opg¢ao:

A) Enviar o comunicado para o endereco de trabalho de cada s6cio e afixar uma cépia no
quadro de avisos do Coren.

B) Enviar o comunicado por e-mail e também uma versdo impressa para 0 enderego
residencial de cada associado.

C) Publicar o comunicado no site do Coren.

D) Publicar o comunicado em um jornal de grande circulacgéo.
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