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ESPELHO DE CORRECAO: QUESTAO DISCURSIVA — AJUDANTE ADMINISTRATIVO

Conforme o Edital 001/2025 do SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DO MUNICIPIO DE
LAMBARI - MG, para a correcdo da questdo discursiva serdo considerados os seguintes itens:

9 — DA PROVA DISSERTATIVA
9.1 Além da prova objetiva o candidato realizard juntamente com a prova objetiva uma prova discursiva com 1
(uma) questdo de estudo de caso.
9.2 A Prova Discursiva sera corrigida apenas para os candidatos habilitados na prova objetiva, conforme subitem
8.19.
9.3 A avaliacdo ir4 considerar a adequada abordagem do tema requisitado, grau de conhecimento, fluéncia,
coeréncia da exposi¢do, correcdo gramatical e precisdo da linguagem técnica.
9.4 Serd atribuida a nota de 0 (zero) a 1 (um) ponto, o candidato devera obter nota igual ou superior a 0,5 (cinco)
pontos no total para ser habilitado na prova discursiva, que sera avaliada conforme segue:
a) Adequada abordagem do tema requisitado: 0 a 0,2 pontos;
b) Grau de conhecimento: 0 a 0,3 pontos;
c) Fluéncia e coeréncia: 0 a 0,3 pontos;
d) Corregdo gramatical: 0 a 0,2 pontos.
9.5 Sera atribuida nota 0 (zero) a prova discursiva quando:
a) Fugir a proposta apresentada;
b) Apresentar textos sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com desenhos, nimeros e palavras
soltas em forma de verso ou de outras formas);
c¢) For assinada fora do local apropriado;
d) Apresentar qualquer sinal que, de alguma forma, possibilite a identificacdo do candidato;
e) For escrita a lapis, em parte ou na sua totalidade no campo definitivo;
f) Estiver em branco;
g) Apresentar letra ilegivel.
9.6 A resposta devera conter no minimo 10 (dez) linhas e no maximo 20 (vinte) linhas.
9.7 A prova terd carater classificatorio e eliminatério, cujo assunto a ser abordado consta no ANEXO | —
CONTEUDO PROGRAMATICO.
9.8 O candidato que ndo obtiverem a nota minima na prova discursiva sera automaticamente excluido do Concurso
Publico.
9.9 O espelho da corre¢do da prova discursiva sera publicado juntamente com o gabarito da prova objetiva.
9.10 Em hipotese alguma haveré revisao da prova discursiva.
9.11 Cabera recurso conforme disposto no item 13.

QUESTAO DISCURSIVA:
Considere a seguinte situagéo hipotética:
Em seu primeiro dia como ajudante administrativo, vocé recebeu diversas demandas simultaneas:
I. Organizar um conjunto de expedientes recebidos, que estavam misturados e sem classifica¢ao;
I1. Protocolar a chegada de novas correspondéncias, numeradas e encaminhadas ao setor responsavel; e

I11. Digitar uma portaria que deveria ser publicada ainda no mesmo dia.

Além disso, um usudrio compareceu ao balcéo solicitando informac@es sobre normas do 6rgéo e pedindo abertura de um
processo administrativo para verificacdo de consumo.

Considerando a situacé@o acima, explique quais procedimentos vocé deve adotar para desempenhar corretamente suas|
[funcBes, como deve organizar as tarefas diante das maltiplas demandas e atendimento ao publico.
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RESPOSTA ESPERADA:

Diante das demandas apresentadas, vocé deve iniciar seu trabalho organizando os expedientes recebidos,
classificando-os por assunto, urgéncia e setor de destino, garantindo que nenhum documento seja extraviado.
Em seguida, deve protocolar todas as correspondéncias, numerando, registrando e encaminhando-as
corretamente.

Para a portaria que precisa ser publicada, vocé deve transcrever o texto conforme as normas administrativas,
revisa-lo e digita-lo corretamente utilizando o microcomputador.

Quanto ao usuario que buscou atendimento presencial, vocé deve fornecer informagdes somente dentro das
normas autorizadas e proceder a abertura do processo administrativo solicitado, preenchendo fichas e
cadastrando os dados no sistema.

Ao longo de todas as atividades, deve zelar a priorizagdo das tarefas conforme o grau de urgéncia, garantindo
eficiéncia e atendimento adequado.

Lambari, 08 de dezembro de 2025.
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