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O Centro de Selecdo da Universidade Federal de Goias divulga as respostas esperadas
oficiais da prova Teorico-Pratica com abordagem discursiva do cargo de TECNICO EM
SECRETARIADO. Essas respostas foram utilizadas como referéncia no processo de cor-
recdo. Foram também consideradas corretas outras respostas que se encaixaram no con-
junto de ideias que corresponderam as expectativas quanto a abrangéncia e a abordagem
do conhecimento no que se refere a competéncia e/ou habilidades na utilizacdo de con-
ceitos e/ou técnicas especificas. Respostas parciais também foram aceitas, contudo, a
pontuacdo a elas atribuida consideraram os diferentes niveis de acerto, quando for o
caso.

RESPOSTAS ESPERADAS

Questao 01

O candidato deve apresentar as seguintes normas:

a) A ata deve ser lavrada em livro préprio, se a lei o determina, ou em folhas soltas.

b) As ocorréncias verificadas devem ser sintetizadas clara e precisamente.

c) As retificacdes a ata anterior devem ser consignadas, quando for o caso, na ata do dia.

d) O texto sera manuscrito, digitado ou se preenchera a férmula existente, como é usual
em estabelecimentos de ensino, por exemplo.

e) Devem ser respeitados os ditames legais. O texto podera ser em linhas corridas, isto €,
compacto, ou ser apresentado no aspecto comum aos demais atos, neste caso, € permiti-
do numerar os paragrafos.

f) Consoante o tipo de ata, para os erros constatados no momento de redigi-la consoante
o0 tipo de ata, emprega-se a particula retificativa ‘digo’.

(10 pontos)
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Questéao 02

O candidato deve tratar das seguintes questdes em sua explicacao de cada etapa:

1) Inspecao: nessa primeira etapa o arquivista devera examinar cada documento para ve-
rificar se estdo destinados ao arquivamento. Tal verificacdo se procede mediante a leitura
do ultimo despacho ou observancia de uma rotina preestabelecida. Essa etapa é indis-
pensavel.

2) Estudo: consiste na leitura cuidadosa de cada documento para verificar a entrada que
Ihe devera ser atribuida, a existéncia de antecedentes, bem como a necessidade de se-
rem feitas referéncias cruzadas.

(20 pontos)

Questao 03

O candidato deve tratar das seguintes questdes na explicacdo de cada etapa:

1) Ordem de servigo: instrumento de comunicagao interna ou interdepartamental de deter-
minacdo sobre assunto a ser executado e/ou cumprido. E ato de chefia sobre assunto de
sua competéncia. Versa sobre trabalho e ndo sobre o destino de pessoas. Encerra provi-
déncias tomadas ou a serem tomadas pela chefia.

2) Nota: a nota € uma comunicacéo oficial de ministro de Estado de um pais a outro. E
também uma comunicagao de carater oficial feita por altas autoridades ou provinda de en-
tidades de classe ou agremiativas. E o registro ou servico de notariado.

3) Consulta: documento do ambito militar pelo qual o subordinado solicita ao superior a
exata interpretacdo do texto ou dispositivo regulamentar ou legal ou, ainda, esclarecimen-
tos acerca do desempenho de certo servi¢o ou funcao.

4) A opcao indicada é a ordem de servigo.

(20 pontos)



