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COMO E A PROVA DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DE CONTAGEM E COMO USAR ESTA APOSTILA

Esta apostila prepara vocé para o cargo 301, Assistente Administrativo, do Concurso Publico do Muni-
cipio de Contagem/MG, aberto pelo Edital n®01/2026, publicado em 14 de agosto de 2026 e organizado
pelo IBGP. Este capitulo explica as regras do jogo: como é a prova, quanto vale cada disciplina, o que
reprova, como se desempata, o que mudou com a Retificacdo n° 01 e como cada capitulo da apostila foi
pensado para vocé estudar. Ele ndao tem questdes; a partir do 002, tem.

Mapa do capitulo

O cargo AT
» 150 vagas, R$ 2.698,73 e auxilio- .
1of vagas - 24/01/2027, das 9h15 s 12h15 Aprovagao
alimentacao - 45 questdes de Aa D, uma * no minimo 60 dos 100 pontos
* 40 horas semanais, ensino meédio ’ * sem zerar nenhum contetdo
resposta certa
completo

N

Assistente

Administrativo de
Contagem 2026

-~

Onde estao os pontos

« Especificos: 20 questdes, 60 Desempate Como estudar
pontos * 60 anos ou mais vem primeiro * Especificos primeiro, nenhum
* 0s outros quatro conteudos: 25 « depois Especificos e Portugués bloco zerado

questdes, 40 pontos

O cargo e as vagas
Sao 150 vagas para Assistente Administrativo, com ensino médio completo como requisito. A jornada
€ de 40 horas semanais € o vencimento é de R$ 2.698,73, mais auxilio-alimentacao. A taxa de inscricao
do nivel médio é de R$ 70,00. O Anexo Il resume o trabalho assim: prestar servigos técnicos de natureza
administrativa na secretaria designada pela Administracao Municipal, com bom nivel de organizacao,
controle e interagao com os usuarios internos e externos. Porisso os exemplos desta apostila se passam
no protocolo, no arquivo, no almoxarifado e no balcao de atendimento de uma secretaria da Prefeitura.

Depois da Retificacao n° 01, as vagas ficaram assim, pelas listas do Anexo I:

Ampla concorréncia 88
Pessoas com deficiéncia 17

Pessoas negras 37
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Indigenas 5
Quilombolas 3
Total 150

O concurso vale por 2 anos, contados da publicagao da homologacao do resultado final, e pode ser
prorrogado uma Unica vez, por igual periodo (item 1.8).

O que a Retificagcao n° 01 mudou
A Retificagao n° 01, de 14 de outubro de 2026, mexeu em trés pontos que interessam a quem estuda por
este cargo:

1. Alegislacao municipal saiu do programa de Conhecimentos Gerais do Municipio. A Lei Orga-
nica, o Estatuto dos Servidores, o Plano de Cargos e as noticias do site da Prefeitura aparecem
riscados como revogados no Anexo IV consolidado. O bloco ficou com histdria, geografia, economia,
sociedade, cultura, politica, estatistica, cidadania, simbolos, atualidades e humanidades de Conta-
gem.

2. Adatadecortedalegislagaoficouclara. Peloitem 1.5, lei e alteracao que entrarem em vigor depois
da publicagao do edital nao sao cobradas. Esta apostila segue alegislacao vigente em 14/08/2026.
Quando algo mudou depois disso, o capitulo avisa que esta fora da prova.

3. Asvagas reservadas foram redistribuidas, como na tabela acima, sem mudar o total de 150.

O quadro de provas, o numero de alternativas e o programa de Portugués, Raciocinio Logico, Informatica
e Conhecimentos Especificos continuam como eram. Se vocé ja estudou por material feito antes da
retificacao, confira se ele ainda gasta tempo com Lei Organica ou Estatuto: isso nao cai mais.

O calendario
As inscricoes sao feitas so pela internet, no site do IBGP, das 9h de 19/10/2026 as 16h de 17/11/2026.
O pedido de isengao vai de 19 a 21 de outubro.

14/08/2026 (o) Publicacao do Edital n° 01/2026 e data de corte da legislagao
14/10/2026 (o) Retificagao n®° 01

19/10a (o) Pedido de isengao da taxa
21/10/2026

19/10a (o) Inscricdes, até as 16h do ultimo dia
17/11/2026

18/11/2026 (o) Ultimo dia para pagar o boleto
15/01/2027 (o) Comprovante Definitivo de Inscricao
24/01/2027 (o) Prova objetiva e gabarito preliminar

25/01a (o) Recurso contra as questdes
27/01/2027

16/02/2027 (o) Gabarito pds-recurso

Depois de (o) Homologagao
18/05/2027
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O cronograma é preliminar, e o proprio edital avisa que as datas podem mudar. Acompanhe as publica-
¢oes no site do IBGP: o prazo de recurso, por exemplo, comeca as 9h do primeiro dia util depois da
publicacao e termina as 16h do terceiro dia (item 11.1), sem interrupcao.

A prova objetiva
A prova é nodomingo, 24 de janeiro de 2027, de manha, das 9h15 as 12h15. Os portdes abrem as 8he
fecham as 9h em ponto, no horario de Brasilia. Quem chega depois esta eliminado, e ndo ha segunda
chamada. O edital manda chegar 60 minutos antes do inicio, com documento oficial original com foto
e caneta esferografica de tinta azul ou preta, de estrutura transparente.
Sao 45 questoes de multipla escolha com quatro alternativas (A a D), uma so6 correta (item 9.3.2).
Cada conteudo tem um peso:

I T

Lingua Portuguesa 2
Raciocinio Légico 5 2 10
Nocoées de Informatica 5 1 5
Conhecimentos Gerais do Municipio 5 1 5
Conhecimentos Especificos 20 3 60
Total 45 100

As trés horas incluem a distribuicao da prova, a leitura das instrucdes e o preenchimento da Folha
de Respostas. Se vocé reservar uns 15 minutos para passar o gabarito com calma, sobram cerca de 3
minutos e 40 segundos por questao. O edital soma s6 os pontos das respostas certas e nao prevé
desconto por erro na objetiva, entdo nenhuma questao deve ficar em branco. Questao sem resposta,
com mais de uma alternativa marcada ou com emenda e rasura nao conta ponto, mesmo que a marca
esteja legivel.

/\ Pegadinha: a Folha de Respostas € o Unico documento que vale para a correcao. Ela sera anulada
se estiver sem assinatura, com marca a lapis ou de outra cor de tinta, ou com qualquer sinal de identifi-
cacao fora do lugar préprio. A assinatura deve ser igual a do documento de identidade, sem rubrica.

Regras de sala que costumam pegar candidato desprevenido: so se sai definitivamente depois de 1 hora
de prova, entregando a Folha preenchida e assinada. Banheiro e agua so depois de 1 hora do inicio e até
15 minutos antes do fim. O caderno de questoes so pode ser levado quando faltar 1 hora para o término
previsto. Os trés ultimos candidatos saem juntos.
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O que aprova e o que reprova
A regra do item 10.1 tem duas travas, e as duas eliminam:

sim
Fez pelo menos 60 dos 100 pontos? Se nao, esta eliminado

nao l

Zerou algum dos cinco contetdos?

nao l

Passou nas duas travas -> Esta aprovado e
entra na classificagao

!

Classificagao final -> Soma dos pontos da
prova objetiva, a Unica etapa do cargo

€ J

—

sim Se sim, esta eliminado, mesmo com
mais de 60 pontos

Para o Assistente Administrativo nao ha prova discursiva, de titulos nem pratica: a classificacao final &
a soma dos pontos da objetiva.

Caso pratico. Carla estudou muito os Especificos e acertou 14 das 20 questdes (42 pontos). Fez 8 em
Portugués (16), 4 em Raciocinio Logico (8) e 4 em Conhecimentos Gerais (4), mas deixou Informatica de
lado e errou as 5 questdes. Somou 70 pontos e, ainda assim, foi eliminada, porque zerou um conteudo.
Um unico acerto em Informatica teria garantido a aprovacao com 71. A licao € que nenhum bloco, por
menor que seja, é descartavel.
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Se duas pessoas empatam na nota final, o item 10.4 da preferéncia, nesta ordem (para este cargo, sem
adiscursiva):

sim Leva a vaga (Estatuto da Pessoa
Idosa, art. 27, paragrafo unico)

Tem 60 anos ou mais?

nao l

Mais pontos em Conhecimentos sim (
. —>> Leva avaga
Especificos?
nao ¢
] sim

Mais pontos em Lingua Portuguesa? —> Leva a vaga

nao ¢
Mais pontos em Raciocinio Logico? —> Leva avaga

nao ¢

Mais pontos em Conhecimentos Gerais do sim

. Leva avaga
Municipio?
nao ¢
] _ . sim (
Mais pontos em Nog¢des de Informatica? —> Leva avaga
nao ¢
Exerceu a fungao de jurado até o fim das sim
inscrigdes, com comprovante enviado até o —>[ Leva avaga

ultimo dia?

nao ¢

Persistindo o empate, vence a maior idade e,
por fim, o sorteio publico

( Dica: depois da idade, o primeiro critério de nota é o bloco dos Especificos. Ele ja é o que mais pesa
na soma e ainda decide o empate.

Onde estao os pontos

Os Especificos valem 60 dos 100 pontos: 20 questdes de peso 3, cada uma valendo trés vezes uma
de Informatica. Os outros 40 pontos vém de Portugués (20), Raciocinio Logico (10), Informatica (5) e
Conhecimentos Gerais do Municipio (5). Em Informatica, o programa fala em Windows 10 e 11 e em
Microsoft 365 e Google Workspace, além de seguranca, backup e inteligéncia artificial. Em Conheci-
mentos Gerais, o material de estudo oficial publicado pelo IBGP em setembro de 2026 € o Atlas Escolar
Histdrico, Geografico e Cultural de Contagem: os capitulos 067 a 074 partem dele, com os dados que
mudaram desde entao atualizados por fonte oficial e acompanhados do ano.

Plano de estudo

1. Comece pelos Especificos (075 a 122). E onde estdo 60 pontos. A Lei 14.133 tem oito capitulos
(081 a 088) e é texto longo: comece cedo e volte a ela varias vezes.

2. Treine Portugués e Raciocinio Logico um pouco por dia. Sao 15 questdes e 30 pontos, e depen-
dem de treino, ndo de véspera. Refaga as contas com lapis na mao.

3. Naodeixe Informaticae Conhecimentos Gerais parao fim. Valem 10 pontos juntos, mas qualquer
um deles zerado elimina vocé. Com 5 questdes em cada, estudar pouco ja muda o resultado.
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CONCURSOS

4. Refaca as questoes erradas alguns dias depois, lendo o comentario inteiro.
5. Nareta final, releia as revisdes relampago e responda de novo aos testes de memoaria.

Como esta apostila esta organizada
Sao 122 capitulos, sendo este 0 001, e 605 questdes de treino, na ordem do programa do edital:

S e i | o

Lingua Portuguesa 002a028 135
Raciocinio Légico 029a049 105
Nocoes de Informatica 050a066 85

Conhecimentos Gerais do Municipio  067a074 40
Conhecimentos Especificos 075a122 240

Dentro de cada conteudo, a ordem € a do Anexo IV: Portugués vai de Compreensao e interpretacao
de textos (002) a Variacao linguistica (028); Raciocinio Légico, de Conjuntos numéricos (029) a
Probabilidade (049); Informatica, de Hardware e software (050) a Inteligéncia artificial 1l (066);
Conhecimentos Gerais, de Historia de Contagem | (067) a Atualidades de Contagem (074). Os
Especificos comegam na Administragao Publica (075 a 080), seguem pela Lei 14.133/2021 (081 a
088), rotinas administrativas (089 a 093), arquivologia (094 a 100), materiais e almoxarifado (101 a 105),
atendimento (106 a 110), ética e relagdes no trabalho (111 a 115), redagao oficial (116 a 118) e terminam
na Lei de Acesso a Informacao e na LGPD (119 a122).

Todo capitulo de conteudo segue o0 mesmo roteiro:

Paraver o todo abertura com o peso do tema - mapa do capitulo

Para entender teoriacom o porqué - caso concreto narotina da Prefeitura - lei citada literalmente,
com as palavras-chave em negrito

Para decidir rapido esquemas, fluxos e linhas do tempo - quadro "Nao confunda" com os conceitos
vizinhos

Pararevisar questao comentada passo a passo - revisao relampago - teste de memaria

Para treinar cinco questoesde AaD - gabarito comentado no fim

Os quadros tém funcao fixa: ) Dica é atalho de raciocinio; /A Pegadinha é a palavra que costuma
ser trocada; @ Mneménico aparece sO onde ha lista a decorar; @ Como cai mostra o formato da
cobranca. O texto de lei vem em quadro de citacao.

A questao comentada e as cinco questoes

A Questao comentada vem logo depois da teoria, resolvida em passos: o0 que o enunciado pede, que
regra resolve, por que cada alternativa serve ou ndao. Use-a como modelo de raciocinio. Ja as cinco
questdes do fim tém quatro alternativas, como na prova, e o gabarito comentado fica no final do préprio
capitulo, depois das questdes, de propdsito: assim vocé responde antes de ver qualquer resposta. Leia
0 comentario mesmo quando acertar, porque ele mostra por que cada alternativa errada atrai, e esse é o
mecanismo que se repete na prova. As respostas corretas estao distribuidas entre as quatro letras; nao
procure padrao no gabarito.
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O teste de memoria

O Teste de memériatraz de 4 a 6 perguntas sem alternativas, de propdsito. Na prova vocé reconhece
a resposta entre quatro opgdes, mas para fixar um nimero, um prazo ou uma lista o mais eficiente é
lembrar sem pista nenhuma. Por isso, cada pergunta é aberta, e a resposta vem no paragrafo seguinte.
Tampe aresposta, escreva ou digaa suaem voz alta, e sé entdo compare. Errou ou travou: volte ao trecho
dateoria e tente de novo no dia seguinte.

Leia o mapa antes da teoria. Na véspera da prova, releia a revisao relampago de cada capitulo e refaca
os testes de memdaria sem olhar.

Revisao relampago
Cargo 301: 150 vagas, R$ 2.698,73 mais auxilio-alimentacao, 40 horas, ensino médio completo; taxa
de R$ 70,00.
Inscricdes de 19/10 a 17/11/2026, até as 16h do ultimo dia.
Provaem 24/01/2027, das 9h15 as 12h15; os portdes fecham as 9h, horario de Brasilia.
45 questdes de A a D: Portugués 10 (peso 2), Raciocinio 5 (peso 2), Informatica 5 (peso 1), Conhe-
cimentos Gerais do Municipio 5 (peso 1) e Especificos 20 (peso 3).
Aprova com 60 dos 100 pontos, sem zerar nenhum conteudo; zerar um bloco elimina mesmo com
mais de 60.
Desempate: 60 anos ou mais, depois Especificos, Portugués, Raciocinio Légico, Conhecimentos
Gerais, Informatica, jurado, maior idade e sorteio.
A legislacao municipal saiu do programa pela Retificacao n° 01; a legislacao vale como estava em
14/08/2026.
Validade de 2 anos, prorrogavel uma vez.

Fale comigo

Encontrou uma duvida sobre um ponto da teoria, uma frase confusa, um erro de digitacdo ou uma
questao que vocé acha que esta mal formulada? Escreva para ruhmke.mateus@gmail.com, dizendo
o numero do capitulo e o trecho. Novidades sobre o edital, avisos de retificagao e dicas de estudo saem
no Instagram @escudoconcursos. Cada mensagem ajuda a deixar a apostila melhor para quem vem
depois de vocé.

Esta apostila € um apoio, nao uma garantia: o que decide é o estudo constante. Acompanhe sempre o
site do IBGP, porque uma retificagao de data ou de conteudo vale mais do que qualquer material.
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Teste de memaria
Pergunta 1. Qual a frase que resolve a distingao entre grupo e equipe?
Resposta: toda equipe € um grupo, mas nem todo grupo € uma equipe.
Pergunta 2. Qual a diferenca entre clima e cultura organizacional?
Resposta: clima é a percepcao compartilhada do momento, mutavel; cultura é o conjunto estavel de
valores, crencgas € praticas.
Pergunta 3. Em que estagio do grupo se discutem controle, papéis e responsabilidades?
Resposta: na tormenta, também chamada de estagio do conflito.
Pergunta 4. Que tipo de equipe nao tem lider formal designado?
Resposta: a equipe autogerenciada ou autodirigida.
Pergunta 5. Qual estilo de conflito € “ganha e ganha”?
Resposta: a colaboragao.
Pergunta 6. Receber o cidadao com cortesia e nao resolver o problema dele é tratamento ou atendi-
mento ruim?

Resposta: é tratamento bom e atendimento ruim.
QUESTOES

Questao 1. A respeito da distincao entre grupo e equipe de trabalho, assinale a alternativa correta.

n) Naequipe, as atividades sdo complementares e ha interdependéncia entre os membros, com
sinergia positiva e responsabilidade também coletiva.

g ) No grupo, a sinergia é positiva e as habilidades dos membros sao necessariamente
complementares.

¢ ) Toda equipe € um grupo e todo grupo € uma equipe, pois os termos designam a mesma realidade
organizacional.

p) Naequipe, aresponsabilidade é exclusivamente individual e isolada, sem qualquer dimensao
coletiva.

Questao 2. Sobre atendimento e tratamento na prestacao de servicos ao publico, assinale a alternativa
correta.

a) Atendimento e tratamento sao sinbnimos, pois ambos designam a forma como o usuario é
recebido pelo servidor.

g ) Atendimento € a efetiva entrega de informagao, produto ou servigo capaz de satisfazer a
demanda, enquanto tratamento é a forma como o usuario é recebido, e um bom tratamento nao
garante, sozinho, um atendimento de qualidade.

¢ ) Tratamento é a entrega do servigo solicitado, e atendimento é a postura pessoal do servidor
diante do usuario.

p) O tratamento independe do comportamento do servidor, pois decorre exclusivamente das
normas internas do 6rgao.
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Questao 3. Sobre as relagdes interpessoais, 0s grupos e os conflitos no ambiente de trabalho, considere
as afirmativas a seguir.

I. O clima organizacional é a percepcao compartilhada dos servidores sobre o ambiente de trabalho em
determinado momento, sendo mutavel e passivel de mensuracao.

Il. Os estagios de desenvolvimento dos grupos, na sequéncia usualmente adotada, sdo formacao,
tormenta, normalizagao, desempenho e interrupgao.

[ll. Na abordagem interacionista, o conflito & visto como inevitavel e gerenciavel, podendo estimular a
criatividade e ainovacao.

IV. Os grupos horizontais sdo aqueles formados por membros do mesmo setor situados em niveis hierar-
quicos diferentes.

Esta correto o que se afirmaem

a) llelV, apenas.
p) lelV, apenas.
¢) lllelV, apenas.

p) |, llelll, apenas.

Questao 4. Acerca da gestao de conflitos nas organizacdes, assinale a alternativa INCORRETA.
n) O estilo de competicao produz solugao do tipo ganha e ganha, pois a parte vencedora demonstra
aoutra a superioridade técnica de sua proposta.

p) O conflito percebido é aquele em que as partes apenas reconhecem a existéncia da discordancia,
sem manifestagao evidente.

¢ ) O conflito manifesto ou aberto € o estadgio mais grave, em que as diferengas sdo expressas
publicamente e podem ser notadas de fora da organizacao.

p) O estilo de colaboragéo busca solucéo que atenda a ambas as partes, sendo o unico que
efetivamente elimina a causa do conflito.

Questao 5. Quanto as equipes de trabalho e as regras do atendimento ao publico, assinale a alternativa
correta.

a) Asequipes multifuncionais caracterizam-se pela dispersao geografica de seus membros e pela
dependéncia de tecnologia para colaborar.

g) Asequipes autogerenciadas dependem de lider formal designado pela alta direcéo para
implementar as solugdes que propdem.

¢ ) Aapatia e a proatividade sao, ambas, listadas entre as regras do atendimento de exceléncia.

p) Aempatia, no atendimento ao publico, consiste em compreender os sentimentos e a perspectiva
do usuario, humanizando o atendimento.

GABARITO COMENTADO

1. A. A equipe se define pela complementaridade das atividades, pela interdependéncia entre os
membros, pela sinergia positiva e por uma responsabilidade que, além de individual, € correlacionada
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e coletiva. No grupo, ao contrario do que diz a opgao que atribui sinergia positiva ao grupo, a sinergia &
neutra e as habilidades sao aleatodrias e variadas. A afirmagao de que todo grupo é equipe inverte a regra
correta, que é a de que toda equipe € um grupo, mas nem todo grupo é uma equipe. Dizer que na equipe
aresponsabilidade é exclusivamente individual e isolada descreve exatamente o grupo.

2. B. Atendimento € o que a organizacao entrega em termos de informacao, produto ou servigo;
tratamento € a forma como o usuario é recebido e depende do comportamento de cada servidor. Todo
bom atendimento pressupde bom tratamento, mas o inverso nao é verdadeiro. A opg¢ao que iguala os
dois termos ignora a distingdo classica da matéria. A que define tratamento como entrega do servigo
simplesmente troca os conceitos. Afirmar que o tratamento independe do comportamento do servidor
contraria a razao da distingao, ja que & no comportamento individual que o tratamento se realiza.

3. D. As afirmativas |, Il e lll estao corretas: descrevem, respectivamente, o conceito de clima organiza-
cional, a sequéncia de estagios de desenvolvimento dos grupos e a abordagem interacionista do conflito.
A afirmativa IV inverte a classificacao por composic¢ao: grupos que relinem membros do mesmo setor
em niveis hierarquicos diferentes sao verticais; os horizontais redinem membros de setores distintos no
mesmo nivel hierarquico. Como so6 essa afirmativa foi adulterada, as combinacdes que aincluem nao se
sustentam.

4, A. A afirmacao sobre o estilo de competicao é a que destoa. A competicao produz resultado do tipo
ganha e perde: uma parte impde sua posi¢ao e a outra sai derrotada, de modo que a causa do conflito
permanece. Resultado do tipo ganha e ganha é caracteristica da colaboracao. As demais opc¢des estao
corretas: o conflito percebido é o estagio inicial de mero reconhecimento; o manifesto € o mais grave e
visivel externamente; e a colaboragao é o unico estilo que resolve a divergéncia na origem.

5. D. Empatia, no atendimento ao publico, € compreender os sentimentos e a perspectiva do usuario,
humanizando o atendimento. A descrigao de dispersao geografica e dependéncia de tecnologia corres-
ponde as equipes virtuais, e nao as multifuncionais, que reinem pessoas de setores diferentes para
tarefa especifica. As equipes autogerenciadas se caracterizam pela auséncia de lider formal designado.
E a apatia ndo é regra de exceléncia, e sim um dos erros classicos no atendimento, ao lado da demora,
do tratamento frio e da desinformacao.
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No ganha e ganha, o acordo atende as duas partes, mas nem sempre cada uma obtém exatamente
0 que queria.

Negociacao: planejamento, quebra de gelo, exploracao, confronto e avaliacao.

Método de Harvard: pessoas separadas do problema, interesses antes de posicoes, opcoes de
ganho mutuo, critérios objetivos.

Teste de memoria
Pergunta 1. Como a visao interacionista enxerga o conflito?
Resposta: como inevitavel e gerenciavel, e podendo estimular a criatividade e a inovacao.
Pergunta 2. Qual é a causa do conflito quando “ninguém sabe de quem ¢é a tarefa”?
Resposta: a ambiguidade de papéis.
Pergunta 3. Qual a diferenca entre conflito velado e conflito manifesto?

Resposta: no velado a tensao aparece nos comportamentos, mas sem se tornar aberta; no manifesto
as diferengas sao expressas publicamente.

Pergunta 4. Que estilo de resolucéao leva ao resultado “perde e perde”?

Resposta: o0 afastamento ou evitagao.

Pergunta 5. Quais as cinco etapas da negociacao, em ordem?

Resposta: planejamento, quebra de gelo, exploracao, confronto e avaliagao.
Pergunta 6. No método de Harvard, o que é preciso focar: posicoes ou interesses?
Resposta: os interesses.

QUESTOES

Questao 1. Em um setor de uma secretaria municipal, os servidores reconhecem que ha uma discor-
dancia sobre adivisao das tarefas, mas a tensao ainda ndao se manifesta de forma evidente. Esse estagio
€ denominado conflito

a) manifesto.
B) percebido.
¢ ) velado.

p) estrutural.

Questao 2. Um servidor do atendimento cede em tudo o que um colega exige, até contra a norma do
setor, s6 para evitar desgaste e preservar a relagao. De acordo com os estilos de resolugao de conflito,
esse comportamento corresponde a

A ) competicao.
g) colaboracéo.
¢ ) negociacao de principios.

p) acomodacao.
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Questao 3. No método de negociagao desenvolvido em Harvard, uma das recomendacodes é

A ) negociar com base nas posigoes iniciais, para que cada parte defenda o que pediu.
B Misturar as pessoas com o problema, para que o vinculo pessoal acelere o acordo.
¢ ) focar nos interesses das partes, e ndo nas posi¢des que elas declaram.

p) cederem todos 0s pontos, para preservar a relagao entre os negociadores.

Questao 4. Acerca dos tipos de resolugao de conflitos, assinale a alternativa INCORRETA.

a) No ganha e perde, uma das partes alcanga seus objetivos as custas da outra, e o conflito persiste.
g ) No perde e perde, nenhuma das partes alcanga seus objetivos, e o conflito ndo se resolve.

¢ ) No ganha e ganha, as partes chegam a um acordo que atende aos interesses de ambas,
geralmente por meio de negociagao.

p) No ganha e ganha, cada parte obtém sempre, e exatamente, o0 que havia pedido no inicio da
negociacao.

Questao 5. Na sequéncia das etapas do processo de negociacao, a que tem por finalidade criar um
ambiente amigavel e descontraido, preparando o terreno para as discussdes mais sérias, € a

a) planejamento.
g ) quebrade gelo.
¢ ) confronto.

p) avaliagao.

GABARITO COMENTADO

1. B. O conflito percebido é o estagio inicial, em que as partes reconhecem a discordancia, embora a
tensao ainda nao se manifeste de forma evidente. O conflito velado é o estagio seguinte, em que atensao
ja aparece nos comportamentos, e o manifesto € o mais grave, com as diferencas expressas publica-
mente. “Estrutural” ndo é nivel de gravidade: € nome de abordagem de administragao de conflitos.

2. D. A acomodacao é o estilo em que uma parte cede para preservar a relacao, com resultado do tipo
perde e ganha. A competicdo é o oposto: uma parte impde sua posicao. A colaboracao busca solugao
que atenda a ambas as partes. E “negociacao de principios” € nome de método de negociagao, e nao
estilo de resolucao de conflito.

3. C. O método de Harvard recomenda separar as pessoas do problema, focar nos interesses € nao nas
posicoes, criar opgdes de ganho mutuo e insistir em critérios objetivos. Negociar por posicoes, misturar
pessoa e problema e ceder em tudo sao justamente os comportamentos que o método busca evitar.

4. D. No ganha e ganha, as partes chegam a um acordo que atende aos interesses de ambas, mas nem
sempre conseguem exatamente o que desejavam no inicio: elas negociam e chegam a uma solugao
aceitavel para os dois lados. Por isso € incorreto dizer que cada parte obtém sempre e exatamente o que
pediu. As demais descrevem corretamente o ganha e perde, o perde e perde e o ganha e ganha.
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5. B. A quebra de gelo ¢é a etapa inicial da conversa, em que as partes criam um ambiente amigavel e
descontraido para as discussoes mais sérias. O planejamento vem antes, com a definicao de obijetivos,
prazos e recursos. O confronto é o cerne da negociagao, com contrapropostas e busca de acordo. E a
avaliacao vem no fim, comparando o resultado com o planejado.
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