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Caderno

LEIA COM ATENGAO AS INSTRUGOES ABAIXO.

1 Ao receber este caderno, confira atentamente se o tipo de caderno — Caderno A — coincide com o que esta registrado em sua
folha de respostas. Em seguida, verifique se ele contém SETENTA itens, correspondentes a prova objetiva, corretamente
ordenados de 1a70, seguidos de um estudo de caso acompanhado de espago pararascunho.

2 Quando autorizado pelo chefe de sala, no momento da identificagéo, escreva, no espaco apropriado da folha de respostas, com a sua
caligrafia usual, a seguinte frase:

ﬂm nlerior (;aoat’a ser aleoangodo somente 7mmvo£o se pralico 0 W&o

3 Casoocaderno estejaincompleto, tenha qualquer defeito ou haja discordancia quanto ao tipo de caderno, solicite ao fiscal de sala
mais préximo que tome as providéncias cabiveis, pois ndo serao aceitas reclamagoes posteriores.

4 Naoutilizelapis, lapiseira (grafite), borracha e(ou) qualquer material de consulta que nao seja fornecido pelo CESPE/UnB.

5 Naosecomunique comoutros candidatos nem se levante sem autorizagdo do chefe de sala.

6 Nos itens da prova objetiva, recomenda-se ndo marcar ao acaso: cada item cuja resposta divirja do gabarito oficial definitivo
recebera pontuagéo negativa, conforme constaemcomunicado.

7 O tempo de prova (prova objetiva e estudo de caso) € de quatro horas e trinta minutos, ja incluido o tempo destinado a
identificagdo — que serafeita no decorrerda prova—, ao preenchimento dafolha de respostas e a transcrigdo do texto definitivo do
estudo de caso para afolhade texto definitivo.

8 Vocédeverapermanecerobrigatoriamente em sala por, no minimo, uma horaapds oinicio da prova e poderalevar este caderno de
provasomente nodecurso dos Ultimos quinze minutos anteriores ao horario determinado paraotérminoda prova.

9 Aoterminaraprova,chame ofiscal de sala mais préximo, devolva-lhe as suas folhas de respostas e de texto definitivo e deixe o local
deprova.

10 Adesobediéncia a qualquer uma das determinagdes constantes no presente caderno, na folha de respostas ou na folha de texto
definitivo poderaimplicaraanulagdodasuaprova.

AGENDA (datas provaveis)

I 29/7/2008, apos as 19 h (horario de Brasilia) — Gabaritos oficiais preliminares da prova objetiva: Internet—www.cespe.unb.br.

Il 30 e 31/7/2008 — Recursos (prova objetiva): exclusivamente no Sistema Eletronico de Interposigado de Recurso, Internet, mediante instrugdes e
formularios que estarao disponiveis nesse enderego.

1l 18/8/2008 — Resultados final da prova objetiva e provisério do estudo de caso: Internet.

IV 19 e 20/8/2008 — Recursos (estudo de caso): exclusivamente no Sistema Eletronico de Interposicao de Recurso, Internet, mediante instrugdes e
formularios que estarao disponiveis nesse enderecgo.

V 15/9/2008 — Resultados finais do estudo de caso e do processo seletivo: Internet.

OBSERVAGOES
e Nao serdo objeto de conhecimento recursos em desacordo com o item 12 do Comunicado n.® 01— SEBRAE, de 1.°/6/2008.
o Informagdes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet— www.cespe.unb.br/concursos/sebrae022008. cespeg nR

o Epermitida a reprodugao deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. Sl ot e Sl e de Promogao de Eventos




De acordo com o comando a que cada um dos itens de 1 a 70 se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o cddigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o cédigo E, caso julgue o item ERRADO.
A auséncia de marcacdo ou a marcagdo de ambos os campos néo serdo apenadas, ou seja, ndo receberdo pontuagio negativa. Para as
devidas marcagdes, use a folha de respostas, inico documento valido para a corre¢do da sua prova.

Nos itens que avaliam conhecimentos em informatica, a menos que seja explicitamente informado o contrario, considere que todos
os programas mencionados estdo em configuragdo-padrdo, em portugués, que o mouse esta configurado para pessoas destras e que
expressdes como clicar, clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o botéo esquerdo do mouse. Considere também que ndo
ha restrigdes de protegdo, de funcionamento e de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretorios, recursos e equipamentos

mencionados.

PROVA OBJETIVA

Texto para os itens de 1 a 15

22

25

MINISTERIO DA EDUCACAO

COMISSAO NACIONAL DE AVALIACAO
DA EDUCACAO SUPERIOR

Oficio Circular N.° 009/2004-MEC/GM/CONAES
Brasilia, 14 de dezembro de 2004.

IImo. Sr.
MD. Coordenador de CPA

Senhor Coordenador,

A Comissdo Nacional de Avaliagdo da Educagio
Superior (CONAES) comunica que as propostas de auto-
avaliacdo institucional deverdo ser encaminhadas a
DEAES/INEP, por via eletronica, para o enderego:
cpa@inep.gov. As propostas deverdo ter até cinqiienta
paginas e ndo deverdo conter fotos.

A institui¢do que necessitar de prazo suplementar
para a entrega da sua proposta — cujo limite € 31/3/05, nos
termos do Oficio Circular N.° 007/2004/MEC/CONAES —
deve enviar sua justificativa para o enderego acima indicado.

Ressaltamos que as institui¢des devem prosseguir,
normalmente, sua programagdo de auto-avaliagdo, pois a
CONAES/INEP no procedera a aprovago das propostas;
contudo, apos analise, elaborard comentarios gerais sobre
estas, visando a fornecer orientagdes uteis ao
desenvolvimento do trabalho das CPAs.

Atenciosamente,

H. Trindade
Presidente da CONAES

Internet: <www.cpa.ufsj.edu.br> (com adaptagdes)

Com referéncia ao texto técnico acima, julgue os itens
subseqiientes.

1

O texto é um tipo de comunicagdo que dispensaria
tratamento formal, considerando-se que trata de assunto
interno das instituigdes educacionais.

Quanto a adequacdo da forma de tratamento empregada no
texto, o termo “Senhor”, no vocativo do oficio, poderia ser
substituido por Caro Senhor, Excelentissimo Senhor ou
Prezado Senhor.

A identificagdo oficial do 6rgdo ou unidade que emite o
oficio (0.1-3) é facultativa, uma vez que o emitente se
encontra devidamente identificado no final do documento.

Considerando-se a relaggo hierarquica entre o signatario e o
destinatario envolvidos, seria adequada a substituigdo de
“Atenciosamente” ({.25) por Respeitosamente.

A redagdo de oficios, memorandos e requerimentos deve ser
feita de forma concisa, evitando-se a construgdo de frases
extensas e a redunddncia de conteido e de elementos
lingiiisticos.

Caso estivesse emitindo um requerimento, o signatario
deveria apresentar, no corpo do texto, além do pedido a que
supostamente teria direito, o ato legal ou a justificativa que
o fundamentasse.

Caso o signatario estivesse emitindo um requerimento, o
fecho “Atenciosamente” (0.25) deveria ser substituido por
Termos em que pede deferimento, Aguarda deferimento
ou Nestes termos, aguarda deferimento.

Com relago a aspectos gramaticais do texto técnico em aprego,
julgue os préximos itens.

10

"

12

13

14

15

Mantém-se a corregdo gramatical do texto caso, logo apds
“comunica” (£.10), insira-se uma virgula.

A substituicdo de “deverdo ser encaminhadas” (0.11) por
devem ser encaminhada manteria a corre¢do gramatical e
o sentido do texto.

Os termos “suplementar” (0.15), “gerais” (0.22) e “uteis”
(0.23) qualificam os nomes aos quais se referem.

Nos trechos “que necessitar de prazo suplementar para a
entrega da sua proposta” ({.15-16) e “que as instituicdes
devem prosseguir, normalmente, sua programagio de auto-
avaliagdo” ((.19-20), o termo que exerce a mesma fungéo
sintatica.

No trecho “pois a CONAES/INEP nZo procedera a
aprovacdo das propostas” (0.20-21), a substitui¢do do termo
“pois” por porque manteria a correcdo gramatical e o
sentido do texto.

O segmento “sua programagdo de auto-avaliagdo” (0.20)
complementa o sentido de “devem prosseguir” (£.19).

No trecho “contudo, apds andlise, elaborard comentérios
gerais sobre estas” ((.22-23), o pronome “estas” refere-se a
“propostas” (0.21).

No trecho “visando a fornecer orientagdes tteis” (0.23), a
corregdo gramatical do texto seria preservada se fosse
empregado o acento indicativo de crase no “a” antes do
termo “fornecer”.
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This text refers to items from 16 through 25.

As the confidence in technology continues to expand in
offices, the role of the office professional has greatly evolved.
Office automation and organizational restructuring have led
secretaries and administrative assistants to assume responsibilities
once reserved for managerial and professional staff. In spite of
these changes, however, the principal responsibilities for
secretaries and administrative assistants have remained much the
same: performing and coordinating an office’s administrative
activities and storing, retrieving, and integrating information for
dissemination to staff and clients.

Secretaries and administrative assistants perform a
variety of administrative and office duties necessary to run an
organization efficiently. They serve as information and
communication managers for an office; plan and schedule
meetings and appointments; organize and maintain paper and
electronic files; manage projects; conduct research; and
disseminate information by using the telephone, mail services,
Web sites, and e-mail. They also may handle travel and guest
arrangements.

Secretaries and administrative assistants use a variety of
office equipment, such as fax machines, photocopiers, scanners,
and videoconferencing and telephone systems. In addition,
secretaries and administrative assistants often use computers to do
tasks previously handled by managers and professionals, such as:
create spreadsheets; compose correspondence; manage databases;
and create presentations, reports, and documents using desktop
publishing software and digital graphics. They also may negotiate
with vendors, maintain and examine leased equipment, purchase
supplies, manage areas such as stockrooms or corporate libraries,
and retrieve data from various sources. At the same time,
managers and professionals have assumed many tasks
traditionally assigned to secretaries and administrative assistants,
such as keyboarding and answering the telephone. Because
secretaries and administrative assistants do less dictation and
word processing, they now have time to support more members
of the executive staff. In a number of organizations, secretaries
and administrative assistants work in teams to work flexibly and
share their expertise.

Internet: <www.bls.gov/oco/ocos 151.htm> (adapted).

Based on the text, judge the items below.
16 Technology and the role of the office professional are
closely associated.

17 Secretaries and administrative assistants have taken over
duties once performed by managers.

18 The main responsibility placed on secretaries and
administrative assistants remained entirely the same.

19 Organization efficiency depends on secretaries and
administrative assistants’ task performance.

20 Secretaries and administrative assistants are basically in
charge of dealing with travel and guest arrangements.

From the text, it can be concluded that
21  jobs done on computers can only be handled by managers
and professionals.

22 secretaries and administrative assistants are not allowed to

do business with sellers.

23 managers and professionals may now interchange a lot of

tasks with secretaries and administrative assistants.

24 in some organizations, secretaries and administrative

assistants work together.

25 the last word in the text, “expertise” means a low level of
knowledge or skill.

Acercadaorganizacio de arquivos técnicos e administrativos,

julgue os itens a seguir.

26 As caracteristicas basicas que distinguem os arquivos de
outros conjuntos documentais sdo a exclusividade de criagdo
erecepgdo por umaunidade politico-administrativa, empresa
ou institui¢@o; a origem no curso de suas atividades; e o
carater organico que liga o documento aos outros do mesmo

conjunto.

27 Os arquivos técnico e administrativo constituem estagios de

evolugdo dos arquivos.

28 Quanto a abrangéncia de atuacfo, os arquivos podem ser

correntes, intermediarios ou permanentes.

29 O arquivo setorial ¢ aquele estabelecido junto aos o6rgéos

operacionais, cumprindo fun¢des de arquivo corrente.

30 O arquivo especializado se refere a existéncia de
documentos de formas fisicas diversas, como fotografias,

discos, fitas, microfilmes e eslaides.

31 O género de documentos é a designagdo dos documentos de
acordo com o aspecto de sua representacdo nos diferentes
textuais, audiovisuais,

suportes: iconograficos e

cartograficos.

32 O registro e o controle de tramitagdo de documentos sio

feitos no arquivo geral da propria empresa.

33 Finalizado o uso primario, o documento de arquivo pode ser

eliminado ou recolhido para guarda permanente.

34 A disposigdo dos documentos de acordo com a classificagdo

¢ uma operagdo denominada codificac?o.

35 O método alfabético de organizacdo de documentos tem
como base as regras de alfabetagdo para disposi¢do dos

nomes.
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Quanto a representagdo tematica e  indexagéo, julgue os itens
que se seguem.

36

37

38

39

40

Ly

42

43

a4

45

A operagdo de representar o conteiido dos documentos é
conhecida como indexag&o.

A indexacdo necessita do uso de uma linguagem natural, que
¢ formada pela reunidio de sinais utilizados e reconhecidos
pelo homem.

As operacdes de indexacdo tém como produtos origindrios
os indices.

O instrumento que inclui a referéncia bibliografica e um
resumo ou analise do documento é conhecido como
vocabulario controlado.

A principal funcdo de um sistema de recuperagdo de
informagdes é permitir que o usuario localize o maior
nimero possivel de itens relevantes.

Quanto menos especifica for a indexacfo, mais precisas
serdo as respostas.

A informag@o disponivel na Web € passivel de tratamento
intelectual utilizando-se os mesmos processos do ciclo
documentario tradicional.

Por meio das linguagens documentarias, pode-se representar,
de maneira sintética, as informac¢des materializadas nos
textos.

Administracdo Escolar éumtermo deindexagéo do
tipo simples.

O termo de indexagdo simples pode ser um adjetivo,
advérbio ou verbo.

George Boole criou um modo de conduzir o raciocinio
utilizando algumas expressdes simples e monossilabicas que
ficaram conhecidas como operadores booleanos. Acerca
desses operadores e da recuperagdo da informagéo na Internet,
julgue os itens seguintes.

46

47

48

49

50

51

52

Os sistemas de busca permitem duas modalidades de
pesquisa: palavras-chave e diretdrios.

Uma determinada busca na Internet, independentemente do
sistema de busca, traz os mesmos resultados.

O uso isolado de um termo para pesquisa na Internet ¢ a
solugdo para resolver os problemas relacionados ao grande
numero de resultados, que inviabiliza o trabalho como um
todo.

A expressdo de busca caldas e dicionério indica
que se deseja pesquisar a presenga dos dois termos, “caldas”
e “dicionario”, em uma mesma pagina da Web.

A expressdo de busca avido ndo aeroporto indicaa
busca de paginas da Web em que aparece o termo “avido” e,
obrigatoriamente, o termo “aeroporto” separado.

Aexpressdodebuscasebrae ou empreendedorismo
indica a busca de paginas da Web em que aparece um dos
termos.

Quando sd3o digitados, no campo de busca de um
mecanismo, 0s termos sebrae empreendedorismo
distrito federal, apenas com o espaco em branco
entre eles, cada sistema de busca entende esse espago em
branco entre os termos de uma maneira diferente.

53

54

55

A expressdo de busca (sebrae ou

empreendedorismo) ndo distrito federal
informa ao sistema de busca que, primeiro, ele deve
selecionar todas as paginas que tém “SEBRAE ou
empreendedorismo” e, em seguida, procurar, nas paginas
selecionadas, as que também tém “Distrito Federal” e

exclui-las.

Diretorios de pesquisa e mecanismos de busca sdo termos
que se referem as ferramentas utilizadas para a recuperagéo
de informag@o na Internet e que funcionam de maneira

semelhante.

O uso de palavras homoégrafas néo interfere nos resultados

da busca.

. -
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Considerando a figura acima, que mostra uma janela do

Internet Explorer 6 julgue os itens subseqiientes, acerca desse

software e de conceitos da Internet.

56

57

58

59

60

Oenderego &] http:/fvovew.sebrae.com.br/paginalnicial indica que
a pagina em exibicdo foi salva em Meus Documentos com o

nome de paginalnicial.

Ao se clicar a ferramenta =, uma cdpia da pagina é
encaminhada para o Word para posterior impresséo.

A sinalizagdo €l Cencluida  indica que o download da pagina
foi concluido.

A ferramenta l] permite editar a pagina com o Microsoft

Word.

a]
Ao se clicar a ferramenta | ™|, a pagina sera enviada por

e-mail para o destinatario especificado.

UnB/CESPE — SEBRAE Nacional

Caderno A

Cargo 1: Assistente — UCE

-3-




D Documento1 - Microsoft Word

e

! Arquivo Editar Exibir Inserir Formater Farrameritas
| Tabela Janela Ajuda X
g b | 4o B K 9 - 0[] 8 100%

Cursos pela Internet

Qs Cursos pela Intemnet fazem parte da estratégia de Educag§0
SEBRAE. gue tem como proposite o desenvalvimenta  de
competéncias que atendam &z necessidades da sociedade £ da
formagéo do empreendedar,

A partir de uma concepcdo Integrads de educacdo, o SEBRAE

conceitua competéncia  come YA ficuldade de mobilizar
conhecimentasisaberes. atitudes e habilldades/procedimentos paraum
desempenho satisfatorio. em diferentes sitvacfes de vida: pessoais. (»
profissionais ou sociais™. (SEERAE, 2308 =
Qualguer pessoa pode ter acesso. gratuitamente, Basia s& inscrever
pelo site do Sebrae (www.sebrae.com.br) acessando o icane "Cursos -
pela Internet ¥
BE=Em el >
t - 4 i =
i Desenhars L | AutoFormasr [ 54 &l | % - o - A -
Pag 1 Secao 1 11 Em 24cm Ln i C

Tendo como referéncia a figura acima, que mostra uma janela

Word 2003 contendo um texto em edi¢do, no qual o cursor

encontra-se no final do titulo — “Cursos pela Internet” —,

julgue os itens a seguir.

61

62

63

64

Ao se clicar o icone , serd apresentada a barra de

ferramentas Tabelas e bordas.

Para se centralizar o titulo, ¢ suficiente clicar a ferramenta

a7

=)

Ao se clicar a ferramenta inicia-se a correcdo

ortografica e gramatical do texto em edic@o.

7

Utilizando-se a opg¢do paragrafo do menu EOTMAEC - ¢
possivel definir recuo para a primeira linha do texto em
edigdo.

A ferramenta permite adicionar paragrafos ao texto.

B Microsoft Excel - Pa... @

E;] Arquivo  Editar Exibir Inserir

! Formatar Ferramentas Dados Janels

i Ajuda -8 X

RN N A

i 10 a

A | B C A

1 |Aluno Turma Curso =

2 |Débora D |Empresa do Futura |

3 |Ana |A |Como comprar =

4 |Beatriz B |Empresa do Futuro

5 |Carlos C |Coma comprar

6 |Eduardo  E |Pequenas empresas

7 |Fabio  |F ~ Empresa do Future | »

M 4 » N Planl / Flan2 | < | >

Acerca do Excel 2003 e considerando a figura acima, que

mostra uma janela contendo uma planilha em edi¢do nesse

software, julgue os itens subseqtientes.

66

67

68

69

70

Para se centralizar os titulos da planilha em edigdo, ¢

suficiente clicar a ferramenta
Para se colocar a lista de alunos em ordem alfabética, €
suficiente selecionar a planilha e clicar a ferramenta (==,

Para se centralizar o conteudo da planilha, é suficiente

seleciona-la e clicar a ferramenta =3 .

Utilizando-se a opgdo filtro do menu Dados ¢ possivel

apresentar na planilha apenas os dados do curso

Empresa do Futuro |

Ao se selecionar a coluna Curso e, em seguida, clicar a

ferramenta , sera apresentado o total de alunos de cada

curso.
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ESTUDO DE CASO

* Noestudo de caso a seguir, que vale trinta pontos, faga o que se pede, usando o espago para rascunho indicado no presente
caderno. Em seguida, transcreva o texto paraa FOLHA DE TEXTO DEFINITIVO DO ESTUDO DE CASO, no local
apropriado, pois nfo sera avaliado fragmento de texto escrito em local indevido.

*  Qualquer fragmento de texto além da extensdo maxima de trinta linhas sera desconsiderado.

* Na folha de texto definitivo, identifique-se apenas no cabegalho da primeira pagina, pois nao sera avaliado texto que
tenha qualquer assinatura ou marca identificadora fora do local apropriado.

Entram, diariamente, na empresa X, cerca de duzentos documentos. Eles sdo entregues,
pessoalmente, pelos interessados ou chegam por meio dos correios e do servico de malotes.
Os empregados responsaveis pelo recebimento dos documentos preenchem, para cada um destes,
uma ficha com alguns dados (data, assunto, origem, destinatario, espécie documental e nimero).
Em seguida, eles sdo distribuidos aos destinatarios e tramitam entre os varios setores da empresa
sem nenhum tipo de registro. Quando alguém de um setor por onde o documento tramitou precisa
novamente do documento, enfrenta grande dificuldade para localiza-lo, pois ndo ha um historico de
sua tramitagao e as fichas preenchidas no seu recebimento nao trazem informacdes suficientes para
isso. Dessa forma, a localizagdo de um documento durante sua tramitacdo € uma atividade dificil e
demorada e, por essa razdo, a empresa tem tido muitos prejuizos, pois perde prazos para
atendimento aos clientes.

Considerando o caso acima descrito, redija um texto em que seja apresentada uma proposta para melhorar a localizagdo dos

documentos durante sua tramitagdo na empresa. Em seu texto, aborde, necessariamente, os seguintes topicos:

» registro e distribuicdo dos documentos;

» controle do tramite documental.

UnB/CESPE — SEBRAE Nacional Caderno A
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