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• De acordo com o comando a que cada um dos itens a seguir se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o código C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o código E, caso julgue o item ERRADO.
A ausência de marcação ou a marcação de ambos os campos não serão apenadas, ou seja, não receberão pontuação negativa. Para as
devidas marcações, use a folha de respostas, único documento válido para a correção das suas provas objetivas.

• Nos itens que avaliam noções de informática, a menos que seja explicitamente informado o contrário, considere que todos os
programas mencionados estão em configuração-padrão, em português, que o mouse está configurado para pessoas destras, que
expressões como clicar, clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o botão esquerdo do mouse e que teclar corresponde
à operação de pressionar uma tecla e, rapidamente, liberá-la, acionando-a apenas uma vez. Considere também que não há restrições
de proteção, de funcionamento e de uso em relação aos programas, arquivos, diretórios, recursos e equipamentos mencionados.

CONHECIMENTOS BÁSICOS
A proposta de legislação a respeito da Internet a ser1

votada traz uma série de mecanismos que protegem o
internauta de ter sua navegação monitorada e resguardam seus
dados pessoais na rede — medidas que ganharam relevo após4

o escândalo de espionagem norte-americana.
Hoje, nada impede que uma empresa colete

informações do internauta e as repasse a terceiros. Tampouco7

existem regras para o usuário pedir a exclusão de seus dados
após deixar de usar certa aplicação (uma rede social, por
exemplo).10

Manter a situação como está interessa apenas às
empresas que fazem uso comercial desses dados.

Folha de S.Paulo, 18/8/2013 (com adaptações).

Com base no texto acima, julgue os itens a seguir.

1 Mantêm-se as informações originais e a correção gramatical do
texto ao se substituir a palavra “monitorada” (R.3) por
bloqueada.

2 A legislação que protege o internauta de ter seus dados
divulgados sem a sua autorização já está em vigor.

3 O escândalo de espionagem norte-americana  intensificou a
importância de uma lei que proteja o internauta.

4 Depreende-se  do texto que empresas que fazem uso comercial
dos dados do internauta são contra uma lei que proíba a coleta
de informações pessoais dos usuários da Internet sem uma
prévia autorização.

5 As formas verbais “protegem” (R.2) e “resguardam” (R.3) estão
no plural porque concordam com “mecanismos” (R.2), mas
poderiam estar no singular para concordar com “série” (R.2).

Robustecer os orçamentos da educação e da saúde1

constitui sonho acalentado por brasileiros, independentemente
de opção partidária ou credo religioso. As duas áreas — os
mais dolorosos problemas que dificultam a marcha do país4

rumo ao desenvolvimento sustentável — clamam  por 
melhorias urgentes. Não é outra a razão por que milhares de
pessoas ocuparam  as ruas das mais importantes unidades da7

Federação exigindo escolas e hospitais padrão FIFA.

Correio Braziliense, 18/8/2013 (com adaptações).

Julgue os itens de 6 a 10, relativos ao texto acima.

6 A correção gramatical e as ideias originais do texto seriam
preservadas caso a palavra “Robustecer” (R.1) fosse substituída
por Fortalecer.

7 Prejudica-se a correção gramatical do período ao se substituir

os travessões nas linhas 3 e 5 por vírgulas.

8 Mantém-se a correção gramatical do período ao se substituir a

expressão “por que” (R.6) pela palavra porque.

9 A expressão “padrão FIFA” (R.8) está sendo empregada com o

sentido de qualidade excelente.

10 A substituição da expressão “credo religioso” (R.3) pela palavra

religião mantém a correção gramatical do texto.

Mais verbas têm de se traduzir em mão de obra1

qualificada, instalações de excelência e equipamentos de ponta.

Saúde e educação devem atrair os talentos mais cobiçados do

país, capazes de ombrear com profissionais que sobressaem no4

mundo globalizado. Atingir o patamar de excelência implica

perseguir metas, avaliar resultados e corrigir rumos. Jeitinho —

outro nome da improvisação, da falta de compromisso e do7

consequente desperdício — precisa fazer parte de um passado

que cultivou a ineficiência para sustentar interesses pessoais

que condenaram gerações à ignorância e ao atraso.10

Correio Braziliense, 18/8/2013 (com adaptações).

Em relação ao fragmento de texto acima, julgue os próximos itens.

11 A forma verbal “têm” (R.1) recebe acento gráfico para indicar

o plural.

12 A substituição de “se traduzir” (R.1) por ser traduzidas

prejudicaria a correção gramatical do período.

13 As palavras “excelência”, “desperdício”, “ineficiência” e

“ignorância” recebem acento gráfico com base em regras

gramaticais diferentes.

14 A forma verbal “precisa” (R.8) está no singular porque

concorda com “desperdício” (R.8).

15 Predomina no fragmento em questão o tipo textual narrativo.
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Pelo menos duas gerações lutaram durante a ditadura1

militar pela volta à democracia e a todos os direitos civis
clássicos — de livre expressão, liberdade de reunião e vários
outros. Passaram-se vinte e um anos para que esse objetivo4

fosse alcançado. E, como se esperava, restaurados esses
direitos, o país conseguiu resolver intrincados problemas
econômicos herdados do período anterior, enfrentou crises7

políticas, superou-as, e tem conseguido, nas quase duas
décadas de estabilidade ininterrupta, recorde na República,
consolidar as instituições que garantem as liberdades.10

O Globo, 17/8/2013 (com adaptações).

Julgue os itens subsequentes, relativos ao texto acima.

16 A correção gramatical do período será mantida ao se flexionar
a palavra “ininterrupta” (R.9) no plural: ininterruptas.

17 Em “se esperava” (R.5), o termo “se” indica voz reflexiva.

18 Mantêm-se a correção gramatical do período e suas
informações originais ao se substituir “intrincados” (R.6) por
complicados.

19 Em “superou-as” (R.8), o pronome “as” retoma o antecedente
“crises políticas” (R.7-8).

Julgue os fragmentos de texto apresentados nos seguintes itens com
relação à grafia das palavras.

20 Se há de fato desinteresse dos estudantes em aprender, isso
pode ser reflexo da verdadera cultura da banalidade que impera
no país nas mais variadas áreas.

21 Dotar todas as escolas com as condições necessárias para
receber dignamente alunos e professores é o mínimo que se
espera do poder público.

22 Investir na formação dos educadores de forma contínua e
permanente é uma premiça básica para melhorar a educação.
Entretanto, há outros fatores envolvidos.

23 Uma pesquiza mostrou que a maioria dos educadores não
relaciona o déficit de aprendizagem ao própio trabalho ou às
condições da escola.

24 Sob uma equivocada intensão de se evitar constrangimentos de
alunos, opta-se por não distinguir o certo do errado, em não
apontar falhas e aceitar resultados mediocres.

25 A excelência — definida como a qualidade do que é excelente,
melhor — só pode ser alcançada por meio do aprimoramento
contínuo.

Acerca do sistema operacional Windows 7 Home, julgue os
próximos itens.

26 Embora seja um sistema operacional monousuário, o sistema
em questão permite a execução de várias tarefas simultâneas.

27 Ao se clicar o botão Iniciar e selecionar a opção Suspender, o
sistema alterna para o estado de economia de energia,
interrompendo as tarefas em execução. Esse estado permite
que se volte rapidamente para o status de energia plena, mas
impossibilita voltar para o trabalho que se fazia antes da
escolha.

Com relação ao Windows Explorer e à figura acima, que mostra

uma janela desse software, julgue os itens a seguir.

28 De acordo com a situação mostrada na figura, as pastas

,  e  são subpastas da pasta

.

29 Na situação mostrada na figura, ao se clicar em , será

criada uma nova subpasta e o conteúdo que nela for gravado

será armazenado fora da unidade .

Julgue os próximos itens, relativos aos softwares Word e Excel do

pacote Microsoft Office.

30 É possível mover determinado parágrafo e limpar todas as suas

formatações de texto, utilizando-se a seguinte sequência de

instruções: dar um triplo clique com o botão esquerdo do

mouse sobre esse parágrafo, para selecioná-lo; pressionar as

teclas � e �, para recortar esse parágrafo; posicionar o

cursor de texto para o local de inserção do texto; pressionar as

teclas �, �, � e, na caixa de diálogo que será mostrada,

selecionar a opção Texto não formatado; clicar o botão OK para

finalizar a operação.

31 Em uma tabela criada no Word que contenha, por exemplo, as

quantidades de vagas ofertadas e de vagas ocupadas em cada

um de quatro setores de uma empresa, podem-se utilizar

recursos do próprio Word para obter os totais gerais de vagas

oferecidas e de vagas ocupadas, sem que seja necessário

recorrer ao Excel para isso.

32 O Word não permite, por exemplo, cortar partes nem aplicar

efeitos de sombra em imagens selecionadas, pois esse editor de

textos não é dotado de recursos para esse tipo de tratamento de

imagens.

 – 2 –

CARGO 26: AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO



||FUB13_CB7_17N375875|| CESPE/UnB – FUB/2013

Com referência ao Microsoft Excel 2010 e à figura acima, que

mostra uma janela desse software com uma planilha em edição,

julgue os itens seguintes.

33 O recurso de autossoma —  — facilita a soma dos valores

de um conjunto de células. 

34 Ao se posicionar o cursor na célula A5 e, em seguida, acionar

o conjunto de teclas �, � e �, será possível, após mais

alguns passos, habilitar a filtragem de um conjunto de células.

35 De acordo com a situação mostrada na figura, é correto afirmar

que as células no intervalo A1:E1 estão mescladas. 

36 Na situação da planilha mostrada na figura, a alça de

preenchimento não pode ser utilizada, pois não há informações

nas células que possibilitem a sua utilização.

A respeito de conceitos de Internet, serviços de busca e email,

julgue os próximos itens.

37 É possível incluir no Microsoft Outlook uma assinatura digital,

que pode ser composta de texto, imagens e até uma imagem de

assinatura manuscrita. Essa assinatura é utilizada para conferir

os dados do usuário quando ele se identifica, mediante login,

para acessar esse sistema de email.

38 Em um sítio eletrônico, as várias páginas nele contidas estão

necessariamente associadas a endereços de IP diferentes, que

identificam páginas web distintas na rede mundial.

39 Alguns sítios eletrônicos de busca, como o Google, permitem

pesquisas por voz. Ao se acessar esse sítio, pode-se realizar

uma busca, clicando-se o botão com o desenho de um

microfone e, a seguir, falando-se o termo da busca próximo a

um microfone conectado e instalado corretamente no

computador.

40 Em um sítio eletrônico como o Google, por exemplo, uma

busca pelo termo atribuições do servidor público federal apresentará

resultado igual àquele que seria obtido se, nessa busca, tal

termo estivesse delimitado por aspas duplas.

Em junho de 2013, uma série de manifestações sociais tomaram as

ruas do Brasil. Acerca desse assunto, julgue os itens a seguir.

41 A presidenta Dilma Rousseff foi intransigente com as

manifestações e não propôs medidas para atender as demandas

dos manifestantes.

42 As primeiras manifestações possuíam uma pauta específica,

mas logo, em razão da forte repressão policial e outros

motivos, o movimento cresceu, alcançando uma parcela maior

da população que ampliou e diversificou o conjunto inicial de

reivindicações.

43 O fim da corrupção, a reforma política, melhores condições de

saúde e educação foram algumas das reivindicações

apresentadas pelos manifestantes.

44 Atendendo aos pedidos dos manifestantes, os parlamentares

votaram a favor da Proposta de Emenda Constitucional número

37, a PEC 37, que propunha limitar os poderes de investigação

concedidos ao Ministério Público.

Em relação à Copa das Confederações realizada no Brasil, julgue

os itens que se seguem.

45 A Copa das Confederações ocorre no ano anterior à realização

da Copa do Mundo de Futebol.

46 A Copa das Confederações é um campeonato internacional de

futebol que acontece a cada quatro anos no país que sediará a

Copa do Mundo.

47 A organização da Copa das Confederações é de

responsabilidade restrita do país que a realiza.

48 As cidades-sede da Copa das Confederações foram Brasília,

Recife, Belo Horizonte, Salvador, Fortaleza e Rio de Janeiro.

Em sessão realizada no início de outubro de 2013, o Tribunal

Superior Eleitoral (TSE) indeferiu a proposta de criação do partido

político Rede Sustentabilidade, capitaneada por Marina Silva. Com

relação a esse assunto, julgue os itens subsecutivos.

49 Se Marina Silva conseguisse se candidatar à Presidência da

República nas eleições de 2014, seria a segunda vez que ela

concorreria a esse cargo.

50 O TSE reconheceu a autenticidade das 500 mil assinaturas de

apoio de eleitores à proposta de criação do novo partido, mas

informou que elas foram apresentadas fora do prazo legal e,

por isso, rejeitou essa proposta.
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
No que se refere à ética no serviço público, julgue os itens a seguir.

51 Na prestação de serviços públicos, a formação de longas

filas não será considerada agente causador de dano moral,

desde que isso se deva à necessidade de solucionar graves

problemas dos cidadãos.

52 O serviço público não deve servir aos interesses particulares

em detrimento do bem comum, ainda que não se possa

caracterizar a situação como ilícita.

53 A moralidade do ato administrativo é consolidada pelo

equilíbrio entre a legalidade e a finalidade na conduta do

servidor público.

Julgue os itens que se seguem, relativos ao regime disciplinar dos

servidores públicos federais.

54 É vedada aos servidores públicos toda e qualquer acumulação

remunerada de cargos públicos.

55 Poderá o servidor público federal ausentar-se do seu

trabalho, por motivo imperioso, sem prévia autorização

do chefe imediato.

56 São consideradas penalidades disciplinares a advertência, a

suspensão e a demissão.

À luz do Estatuto e do Regimento Geral da Universidade de

Brasília, julgue os próximos itens.

57 A despeito da ampla gama de atribuições do Conselho

de Administração, deliberar sobre relações de trabalho

e vivência constitui atribuição exclusiva, ou seja, não

delegável, da Reitoria.

58 O Gabinete e a Prefeitura do Campus são órgãos auxiliares

da Reitoria.

59 Avaliar o desempenho institucional é uma atribuição do

Conselho Universitário.

Acerca dos princípios fundamentais que regem a administração

federal expressos no Decreto-lei n.º 200/1967, julgue os itens que

se seguem.

60 A aplicação do dinheiro público deverá ser alvo de controle

pelos órgãos próprios do sistema de contabilidade e auditoria.

61 Na administração pública, a descentralização somente poderá

ser posta em prática no âmbito federal. 

62 A ação governamental terá de obedecer a planejamento e

compreender a elaboração e atualização do plano geral de

governo.

63 A execução dos programas de acordo com as normas que

governam a atividade específica do órgão controlado é alvo de

controle pela chefia competente de cada órgão. 

Julgue os itens subsequentes, relativos à administração pública

direta e indireta.

64 São características das agências reguladoras a autonomia e o

mandato fixo de seus dirigentes. 

65 As autarquias não visam lucro e são criadas diretamente por lei

específica, não sendo necessário o registro de seus atos

constitutivos em órgão de registro de pessoas jurídicas. 

66 As sociedades de economia mista e as empresas públicas são

constituídas de capital diverso, razão por que devem assumir

a forma de sociedades anônimas.

67 As entidades da administração indireta são dotadas de

personalidade jurídica própria.

A respeito dos poderes e deveres do administrador público, julgue

os seguintes itens.

68 O dever de eficiência dos administradores públicos baseia-se

na finalidade de tornar cada vez maior a qualidade da

atividade administrativa.

69 Apenas os administradores públicos em cargos de chefia

têm o dever de prestar contas de suas atividades.
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Acerca dos princípios que norteiam o orçamento público, julgue os

próximos itens.

70 O princípio da universalidade permite que o Poder Legislativo

exerça um controle mais eficaz sobre todos os ingressos e

dispêndios a serem administrados pelo ente público.

71 O princípio da uniformidade determina a existência de um

único orçamento para cada ente da Federação, que contemple

todas as receitas previstas e despesas fixadas das entidades da

administração direta e indireta.

72 Conforme o princípio do equilíbrio orçamentário, a execução

financeira deve desenvolver-se independentemente da

execução orçamentária e da programação de desembolso.

Ainda a respeito dos princípios que norteiam o orçamento público,

julgue os seguintes itens.

73 A discriminação ou especialização orçamentária consiste na

priorização das metas incrementais em detrimento daquelas já

constituídas em exercícios anteriores.

74 O princípio da publicidade determina que o conteúdo da lei

orçamentária seja divulgado pelos veículos oficiais de

comunicação e divulgação, para efeito de conhecimento

público, eficácia e validade de seu teor.

75 O princípio da unidade orçamentária é reforçado pelo princípio

da unidade de caixa, segundo o qual todas as receitas e

despesas convergem para um fundo geral, denominado conta

única.

A respeito de conceitos de estrutura organizacional, julgue os itens

a seguir.

76 Se a organização define como as tarefas são divididas, os

recursos são distribuídos e os departamentos são coordenados,

tem-se um exemplo de amplitude administrativa.

77 Quando a estrutura organizacional tem uma linha ininterrupta

de autoridade que liga todas as pessoas em uma organização e

mostra quem se reporta a quem, tem-se um exemplo de

organograma funcional.

Julgue os itens que se seguem, relativos a tipos de estrutura

organizacional.

78 A confusão da cadeia de comando e os conflitos interpessoais

constantes são exemplos das consequências da estrutura em

rede para as organizações.

79 A departamentalização funcional vertical ocorre quando as

pessoas são agrupadas em departamentos com base nas

habilidades comuns e atividades de trabalho, como em um

departamento de engenharia ou departamento de contabilidade.

80 O uso eficiente dos recursos, a economia de escala e o controle

gerencial são exemplos das contribuições da estrutura de

equipes para as organizações.

81 Uma vantagem da estrutura divisional é a ênfase no produto

geral e nas metas da divisão, favorecendo a coordenação entre

os departamentos.

Com referência a noções de cidadania e relações públicas, julgue os

itens subsequentes.

82 O fato de uma organização oferecer um plano de benefícios

sociais para seus empregados constitui um diferencial na hora

de uma pessoa decidir-se por trabalhar ou não nessa

organização. Além disso, essa oferta contribui positivamente

para as relações públicas dessa organização com a

comunidade.

83 No âmbito da gestão de uma organização, a expressão

programas de cidadania identifica os programas criados por

essa organização visando o bem-estar da comunidade onde ela

está inserida, ou, ainda, aqueles programas abertos à

participação dos empregados como voluntários.

Acerca da área de recursos humanos, julgue os itens subsecutivos.

84 Os processos básicos na gestão de pessoas incluem a etapa de

provisão, na qual ocorrem o recrutamento e a seleção.

85 Embora os gerentes possam ser responsáveis por áreas como

finanças, produção, recursos materiais e outros, administrar

pessoas ainda é uma das principais tarefas administrativas

desses gerentes. 

86 A literatura atual preconiza que os recursos humanos devem

ser considerados tão importantes para o alcance dos objetivos

organizacionais como outros insumos, como os recursos

materiais e financeiros.

 – 5 –

CARGO 26: AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO



||FUB13_026_46N545710|| CESPE/UnB – FUB/2013

Julgue os itens seguintes, relativos a recrutamento interno e externo.

87 Promover a criatividade e a inovação por meio do aporte de

novos talentos e habilidades constitui um aspecto positivo do

recrutamento externo.

88 O recrutamento interno, comparativamente ao externo, tem a

desvantagem de ser um processo mais demorado e mais

oneroso para a empresa.

A respeito da seleção de pessoal, julgue os itens subsequentes.

89 A seleção de pessoal é um processo de comparação entre os

critérios da organização e o perfil das características dos

candidatos.

90 Preparar as pessoas para executar as tarefas do cargo e

motivá-las para o exercício desse cargo são os principais

objetivos da seleção de pessoal.

Com relação a treinamento, julgue os próximos itens.

91 Redução do número de empregados, mudança de métodos e

processos de trabalho, avaria frequente em equipamentos e

baixa produtividade constituem exemplos de indicadores que

apontam para necessidades futuras ou passadas de treinamento.

92 Análise organizacional, análise dos recursos humanos, análise

da estrutura de cargos e análise do treinamento são os passos

do levantamento de necessidades de treinamento.

Quanto aos requisitos da correspondência oficial, julgue os itens a

seguir.

93 As formas de tratamento adequadas para reitor são Magnífico

Reitor e Vossa Magnificência.

94 O vocativo a ser empregado em comunicações dirigidas ao

presidente do Supremo Tribunal Federal é Ilustríssimo Senhor.

95 Ao se dirigir a uma pessoa do sexo masculino, a concordância

deve ser estabelecida com o pronome, como no seguinte

exemplo: Vossa Senhoria está convidada.

96 Nas correspondências oficiais, como ofício e memorando, a

data deve ser colocada no alto, à direita.

97 O fecho adequado para um ofício é: Renovo protestos da mais

alta estima e consideração.

Em relação aos tipos de correspondência oficial, julgue os itens que

se seguem.

98 O aviso é uma correspondência entre um funcionário e uma

autoridade de hierarquia superior.

99 O ofício é uma comunicação oficial entre autoridades, entre

autoridades e funcionários, entre funcionários, ou entre uma

autoridade ou um funcionário e um particular.

100 O memorando é uma comunicação entre unidades

administrativas de um mesmo órgão.
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