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CONCURSO PUBLICQ PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DO
QUADRO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAOQO DA
UFG/2015

O Centro de Selecdo da Universidade Federal de Goias divulga as respostas esperadas
oficiais da prova Teodrico-Pratica com abordagem discursiva do cargo de SECRETARIO
EXECUTIVO. Essas respostas foram utilizadas como referéncia no processo de correcao.
Foram também consideradas corretas outras respostas que se encaixaram no conjunto de
ideias que corresponderam as expectativas quanto a abrangéncia e a abordagem do co-
nhecimento no que se refere a competéncia e/ou habilidades na utilizacdo de conceitos
e/ou técnicas especificas. Respostas parciais também foram aceitas, contudo, a pontua-
cdo a elas atribuida consideraram os diferentes niveis de acerto, quando for o caso.

RESPOSTAS ESPERADAS

Questao 01

O candidato deve apresentar, no minimo, quatro dos requisitos a seguir:

a) Economia de espaco (aproveitamento maximo do mével e minimo de dependéncia).
b) Conveniéncia do servigo (arrumagao racional).
c) Capacidade de expanséo (previsao de atendimento a novas necessidades).
d) Invulnerabilidade (seguranca).
e) Distincéo (condi¢cdes estéticas).
f) Resisténcia (conservagao).
(20 pontos)

Questéao 02

. Comprar as passagens aéreas para o Mato Grosso do Sul com o0 maximo de ante-
cedéncia a fim de conseguir precos melhores e ndo correr o risco de ter de cancelar com-
promissos por ndo conseguir chegar no horario. Dar aten¢éo ao fuso horario, pois, nesse
caso, ha uma hora de diferenca para o destino (Mato Grosso Sul).

. Preparar para os executivos anotacdes com informacdes importantes, como hora-
rio, nimero do v6o, companhia aérea ou imprimir o comprovante da compra.
. Fazer reserva no hotel com o maximo de antecedéncia possivel pois assim, pode-

se conseguir tarifas melhores. Evita-se também que haja surpresa com lotacdo maior que
a esperada e o risco de nao encontrar vagas.

. Anotar em um papel o nome, endereco e telefone do hotel e ponto de referéncia de
sua localizacéo
. E importante que sejam confirmados, no minimo um dia antes, todos 0s compro-

missos agendados dos executivos naquele dia. Caso aconteca de algum deles ter de ser
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desmarcado, comunique-os. Assim, eles podem utilizar esse tempo livre para visitar um
cliente que ndo estava agendado ou até mesmo prolongar determinada reuniao.

. Anotar em um papel todos os dados da agenda da visita e 0 entregar aos executi-
vos. Certifique-se de que os empresarios colocaram na pasta tudo que necessitarao.

. Conferir se estao levando cartdes de visita suficientes ou outros materiais com 0s
quais ele trabalham: folders, folhetos, cartazes da empresa etc.

. Deixar todas essas informacdes anotadas na agenda, pois caso haja algum impre-
visto, ha como vocé ter todas as informagc6es em maos para poder resolver com agilidade
as questdes surgidas.

(20 pontos)

Questao 03

Procedimentos:

- Redigir nova instrucao e colher assinatura do chefe do Departamento Comercial.

- Repassar a nova instrucao para leitura dos funcionarios do Setor de Compras e seus
devidos vistos no verso da instrucao.

- Substituir a Instru¢cdo DC/SC 01.01 pela nova Instrugédo DC/SC 01.02

Nova instrucao:

CBS Estruturas Metélicas Ltda.

Departamento Comercial — Setor de Compras — DC/SC

Instrugdo DC/SC — 01.02

Data: Goiania, 2 de junho de 2015

Assunto: Horario de entrada e saida dos funcionarios do setor de compras

Instrugdo: Fica estabelecido que, a partir de 2 de junho de 2015, os funcionarios do
Setor de Compras — Departamento Comercial, deverdo entrar as 7horas e sair as
17horas, de segunda-feira a sexta-feira. Essas alteracdes se devem a necessidade da
empresa de atender com qualidade a sua demanda.

Chefe Departamento Comercial
(assinatura)

(20 pontos)



