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ESPELHO DE RESPOSTA ESPERADA DAS PROVAS DISSERTATIVAS APLICADAS EM 11/10/2026

PROVA DISSERTATIVA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTRUCOES: A prova dissertativa ndo podera ser assinada, rubricada, ou conter, em outro local que ndo seja o campo
especifico para a assinatura do candidato nas folhas de texto definitivo, qualquer palavra ou marca que a identifique, sob
pena de ser anulada. A detec¢ao de qualquer marca identificadora no espago destinado a transcrigdo do texto definitivo
acarretara a eliminagdo do candidato do concurso publico. O texto definitivo sera o Unico documento valido para a
avaliagdo da prova dissertativa. A folha para rascunho é de preenchimento facultativo, e ndo vale para finalidade de
avaliagdo. A prova dissertativa consistira na elaboragdo de 1 redagao, que deverad ser respondida com um texto dissertativo
argumentativo. O candidato devera redigir no minimo 15 e, no maximo, 30 linhas. Nao sera considerado texto escrito fora
do local apropriado, que ndo atingir a quantidade minima de linhas e/ou que ultrapassar a extensdo maxima estabelecida.

A utilizacdo de tecnologias digitais modificou significativamente a forma como as organiza¢des publicas produzem,
organizam, armazenam e disponibilizam informacdes. No ambito da gestdo documental, a digitalizacdo pode ampliar 0 acesso aos
documentos e contribuir para a preservacdo dos originais, ao reduzir seu manuseio. Entretanto, a simples conversdo de um
documento para o formato digital ndo elimina a necessidade de organizag&o, controle e cuidados com o acervo fisico e digital.

Considerando essas informacgbes e as atribuigbes do Auxiliar Administrativo, elabore um texto dissertativo-
argumentativo, sobre a importancia da atuagdo responsavel do profissional nos processos de digitalizagdo e gestdo
documental, abordando: a) as contribuicdes da digitalizagdo para o acesso as informagdes e para a preservacdo dos documentos;
b) a importancia da organizacéo, identificacdo e do cuidado com os documentos antes e durante o processo de digitalizagdo; e c)
a atuacdo do Auxiliar Administrativo na organizacdo e no registro documental e na utilizagdo adequada dos sistemas
informatizados, considerando a responsabilidade e a atencéo aos detalhes exigidas pelo cargo.

Espera-se que o candidato produza texto dissertativo-argumentativo articulando a importancia da digitalizacdo a gestao
documental e as atribui¢des do Auxiliar Administrativo.

a) ContribuicGes da digitalizacéo para 0 acesso e a preservacao

O candidato devera demonstrar que a digitalizacdo:
e amplia o acesso e a difuséo dos documentos;
e possibilita acesso local ou remoto aos representantes digitais;
e contribui para a preservacdo dos documentos originais, pois reduz seu manuseio;
e ndo elimina a necessidade de preservacdo do documento original.

As recomendagdes do CONARQ para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes afirma que a digitalizagéo é
ferramenta essencial ao acesso e a difusdo dos acervos e contribui para sua preservagao ao restringir 0 manuseio dos originais.

Também esclarece que o produto da conversdo digital ndo substitui o original, que deve ser preservado, e que a digitalizagdo se
destina ao acesso, a difusdo e a preservacgao do acervo documental.

b) Organizacao, identificacdo e cuidado com os documentos

O candidato devera explicar que a digitalizagdo deve estar inserida em um processo de gestdo documental organizada, néo se
resumindo ao ato de escanear documentos.

Devera abordar a importancia de medidas como:

e identificacdo e organizacgdo prévias dos documentos;

e cuidado no manuseio e na preparacao do acervo;
manutencdo da correspondéncia entre o documento original e sua representacéo digital;
atencdo a integridade e a correta organizacao das informagdes.

O CONARQ estabelece que, antes do inicio do projeto de digitalizacéo, pressupde-se que o acervo selecionado esteja
previamente higienizado, identificado e organizado.

O documento também ressalta que a digitalizacdo deve gerar representantes digitais com qualidade arquivistica e fidelidade ao
documento original.
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¢) Atuacdo do Auxiliar Administrativo

Nesta parte, espera-se que o candidato relacione o tema as atribui¢des e competéncias do cargo.
Podera mencionar, de forma articulada:
e organizacdo, classificacdo, registro e arquivamento de documentos;
e alimentacdo e utilizacfo adequada dos sistemas informatizados;
e conferéncia dos dados e documentos inseridos nos sistemas;
e manutencdo da organizacdo dos registros fisicos e digitais;
e atencdo aos detalhes para evitar erros, perda de informacdes ou associagao incorreta de documentos;
e responsabilidade no tratamento e na guarda da documentacéo;

e contribuicdo para que documentos e informacdes possam ser localizados e utilizados adequadamente pelo publico
interno e pelos setores administrativos;
e trabalho integrado com os demais servidores envolvidos no fluxo documental.

A utilizacdo de sistemas informatizados é coerente também com a orienta¢cdo do documento, que prevé gerenciamento técnico e
administrativo dos representantes digitais por sistemas capazes de favorecer acesso, integracdo, manutencdo e seguranca.

PROVA DISSERTATIVA — GERENTE ADMINISTRATIVO

INSTRUCOES: A prova dissertativa ndo podera ser assinada, rubricada, ou conter, em outro local que ndo seja o campo
especifico para a assinatura do candidato nas folhas de texto definitivo, qualquer palavra ou marca que a identifique, sob
pena de ser anulada. A detec¢ao de qualquer marca identificadora no espago destinado a transcrigao do texto definitivo
acarretara a eliminacdo do candidato do concurso publico. O texto definitivo sera o Unico documento valido para a
avaliacdo da prova dissertativa. A folha para rascunho é de preenchimento facultativo, e ndo vale para finalidade de
avaliacdo. A prova dissertativa consistird na elaboracdo de 1 questdo tedrico-pratica, que devera ser respondida com um
texto dissertativo argumentativo. O candidato deverd redigir no minimo 20 e, no maximo, 40 linhas. N3o serd considerado
texto escrito fora do local apropriado, que n3o atingir a quantidade minima de linhas e/ou que ultrapassar a extensio
maxima estabelecida.

Em reunido de planejamento do Consércio Intermunicipal de Politicas Sociais — CIMPS, foi apresentada proposta para
ampliar a atuacdo conjunta dos entes consorciados mediante o compartilhamento de equipamentos e recursos de gestéo e a
producdo de estudos técnicos. Na mesma ocasido, manifestou interesse em integrar o Consércio um ente da Federagdo que néo
foi indicado no protocolo de intengdes como possivel integrante. Diante da situagdo, a dire¢do do CIMPS solicitou ao Gerente
Administrativo manifestacdo técnico-administrativa destinada a subsidiar a tomada de decisdo e a organizacdo das providéncias
necessarias.

Com base no Decreto Federal n° 6.017/2007 e considerando as atribuicdes do Gerente Administrativo: a) analise a
compatibilidade das atividades propostas com os objetivos que podem ser desenvolvidos pelos consércios publicos; b) indique a
providéncia juridica necessaria para o ingresso do novo ente da Federacéao, considerando que ele ndo foi mencionado no protocolo
de intengBes como possivel integrante; e ¢) apresente as principais providéncias administrativas a serem adotadas pelo Gerente
para conduzir o procedimento, contemplando o planejamento das etapas, a gestdo e o registro do processo, a interlocugdo
institucional e a observancia das exigéncias de publicidade aplicaveis aos atos do consorcio.

a) Compatibilidade das atividades propostas com os objetivos dos consércios publicos

O candidato devera reconhecer que as duas atividades apresentadas no caso sdo compativeis com o0s objetivos que podem ser
desenvolvidos por consércios publicos.
Devera mencionar, em esséncia, que o Decreto n° 6.017/2007 admite:
e 0 compartilhamento ou uso em comum de instrumentos e equipamentos, inclusive de gestdo, manutencdo, informatica,
pessoal técnico e procedimentos administrativos; e
e aproducdo de informagdes ou estudos técnicos.
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Trechos utilizados — art. 3°:

“o compartilhamento ou o uso em comum de instrumentos € equipamentos, inclusive de gestdo, de manutencéo, de informatica,
de pessoal técnico e de procedimentos de licitagao e de admissdo de pessoal”

“a produgao de informagdes ou de estudos técnicos”

Também podera registrar que os objetivos do consdrcio sdo definidos pelos entes que se consorciarem, observados os limites
constitucionais e legais.

b) Providéncia juridica necessaria para o ingresso do novo ente

O candidato devera identificar que, como o ente interessado ndo foi mencionado no protocolo de intencdes como possivel
integrante, seu ingresso dependeréa de alteracdo do contrato de consorcio publico.

Trecho exato utilizado — art. 6°, § 6°:

“Dependera de alteragdo do contrato de consércio publico o ingresso de ente da Federagdo ndo mencionado no protocolo de
inten¢des como possivel integrante do consoércio piblico.”

E desejavel que o candidato demonstre compreender a formagéo juridica do consércio, podendo mencionar que sua constitui¢o
depende da prévia celebracao de protocolo de intengdes e que o contrato de consorcio é celebrado mediante sua ratificagéo por lei.

¢) Providéncias administrativas do Gerente Administrativo

Nesta parte, espera-se que o candidato aplique o conhecimento juridico a atuagdo concreta do Gerente Administrativo, e ndo apenas
reproduza dispositivos legais.

A resposta devera contemplar, de maneira coerente, medidas como:
e planejar as etapas do procedimento, com definicdo de atividades, responsaveis e prazos;
organizar e acompanhar a tramitagdo administrativa, reunindo e registrando documentos e informagdes necessarios;
articular os setores competentes, inclusive a &rea juridica, a direcdo do Consércio e representantes dos entes consorciados;
preparar informacdes, relatorios ou manifestagdo gerencial destinados a subsidiar a tomada de deciséo;
acompanhar o cumprimento dos atos e prazos necessarios a alteracao pertinente;
promover a interlocucdo institucional com o ente interessado e os demais envolvidos;
assegurar o adequado registro do processo administrativo e a conformidade de sua tramitacéo;
observar as exigéncias de publicidade e transparéncia incidentes sobre os atos do consoércio.

Quanto a publicidade, o Decreto determina que os consércios publicos tornem publicas as decisdes que digam respeito a terceiros
e as decisGes de natureza orgamentaria, financeira ou contratual, bem como assegurem acesso as reunides e aos documentos
produzidos, ressalvados os casos de sigilo legalmente fundamentados.

O candidato podera também mencionar que o protocolo de inten¢des deve ser publicado na imprensa oficial, admitida publicacdo
resumida com indicagdo do local em que seu texto integral possa ser consultado.



