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ASSISTENTE EM ADMINISTRAGCAO 2015

LEIA COM ATENCAO

01. So abra este caderno ap6s ler todas as instrugdes e quando for autorizado pelos fiscais da sala.
02. Preencha os dados pessoais.
03. Autorizado o inicio da prova, verifique se este caderno contém 60 (sessenta) questdes; se nao estiver
completo, exija outro do fiscal da sala.
04. Todas as questdes desta prova sao de multipla escolha, apresentando uma sé alternativa correta.
05. Ao receber a folha de respostas, confira o nome da prova, seu nome e numero de inscricdo.
Se qualquer irregularidade for observada, comunique imediatamente ao fiscal.
06. Assinale a resposta de cada questdo no corpo da prova e, s6 depois, transfira os resultados para a folha
de respostas.
07. Para marcar a folha de respostas, utilize caneta esferografica preta ou azul e faga as marcas de acordo
com o modelo ( @).
A marcacao da folha de respostas é definitiva, nao admitindo rasuras.
08. Nao risque, ndo amasse, ndo dobre e nao suje a folha de respostas, pois isto podera prejudica-lo.
09. Se a Comissao verificar que a resposta de uma questdo €& dubia ou inexistente, a questdo sera
posteriormente anulada e os pontos a ela correspondentes, distribuidos entre as demais.
11. Os fiscais ndo estdo autorizados a emitir opiniao nem a prestar esclarecimentos sobre os conteudos das
provas. Cabe Unica e exclusivamente ao candidato interpretar e decidir.
12. Nao sera permitido o uso de telefones celulares, bips, pagers, palm tops ou aparelhos semelhantes de
comunicacao e agendas eletrdnicas, pelos candidatos, durante a realizagdo das provas.
Duracgédo desta prova: 4 horas
Nome: Inscrigao:
Identidade: Orgao Expedidor:
Assinatura:
COMISSAO DE PROCESSOS
SELETIVOS E TREINAMENTOS
Fone: (81) 3412-0800
Fax: (81) 3412-0808 COVEST




Portugués
TEXTO 1

Palavras emprestadas

A leitora Mafalda, sob o titulo “Sugestdo de cronica”,
mandou-me um e-mail protestando contra a invasdo de
expressodes estrangeiras no dia a dia do brasileiro. Enviou
até fotos de vitrines dos arredores de sua casa na regido da
Rua Oscar Freire.

Visionaria, a leitora sonhava que eu pudesse contribuir para
“mudar o uso do inglés nas ruas”, motivar algum politico “a
comprar essa briga” e dizia ser isso uma questdo de
patriotismo. Ndo acha?

N&o acho, leitora, leitores. Com jeito vou tentar explicar.

Quando me alfabetizei, em 1943, havia cerca de 40.000
palavras dicionarizadas no portugués, segundo Domicio
Proencga Filho, da Academia Brasileira de Letras. Hoje, séo
mais de 400.000; alguns fildlogos estimam em 600.000.
Ora, leitora, de onde brotaram tantas palavras? Dos novos
habitos da populagdo, das inovagbes tecnoldgicas, das
migracgdes, das girias, dos estrangeirismos.

Ja vé, cara Mafalda, que a consequéncia dos
estrangeirismos ndo é o empobrecimento da lingua, e sim o
seu enriquecimento. Nos nos irritamos com os abusos, sim,
como acontece com qualquer outro abuso.

A questao do estrangeirismo se aclara com a pergunta: com
quem a pessoa quer se comunicar? Se usa palavras que
muitas pessoas nao entendem, nao vai se comunicar com
elas. Mesmo usando s6 o portugués. No caso das frases
em inglés na Rua Oscar Freire, aqueles comerciantes ndo
estdo querendo se comunicar com quem nao as entende.

Existe quem use a expressao estrangeira por pedantismo,
quando ha termo equivalente brasileiro. Mas por que
impedir alguém de ser pedante? E um direito dele. Ha quem
use por ser modismo, mas por que ir contra a moda? Ela
passa.

Na maioria dos casos, usa-se 0 estrangeirismo por
necessidade. Ha palavras estrangeiras inevitaveis, porque
designam coisas novas com mais exatiddo e rapidez: air
bag, shopping center, e-mail, flash, slide, outdoor,
marketing, videogame e milhares de outras.

Centenas delas ficaram bem a vontade quando
aportuguesadas: uisque, futebol, lanchonete, gol, chique,
gargom, sanduiche — e por ai vai. Muitas ficaram bem
bacaninhas no nosso dia a dia, mesmo usadas do jeito que
chegaram: jeans, show, shopping, topless, manicure,
vitrine...

Ou seja, o povo falante ha de peneirar o que merece
permanéncia.

(lvan Angelo. Revista Veja. Sao Paulo: Abril, 25 mai. 2011.
Adaptado.)

01. O Texto 1, no desenvolvimento global de seu tema,
pretende :

A) ressaltar que a criagdo de palavras novas no
vocabuldrio de uma lingua pode ser puro
modismo.

B) mostrar que a introdugdo de estrangeirismos
numa lingua pode levar essa lingua ao
empobrecimento.

C) defender uma espécie de “patriotismo linguistico”,
no que concerne a devida rejeicdo de palavras
estrangeiras.

D) orientar comerciantes quanto ao uso de palavras
novas em seus relacionamentos com o publico.

E) esclarecer as razbes que levam os falantes a
incorporar palavras estrangeiras em seus usos
cotidianos.

02. Conforme o autor do Texto 1, a solugdo para o
problema analisado tem como protagonista:

A) os que compdem os dicionarios.
os falantes; o povo em geral.

os componentes da Academia.
os cronistas e os jornalistas.

o patriotismo dos ‘politicos’.

moow

03. Ainda conforme o Texto 1, se o vocabulario de uma
lingua se amplia é devido a que:

A) existem falantes que adotam atitudes de
pedantismo na adogdo de palavras novas e
recusam o uso de termos portugueses
equivalentes.

B) as pessoas encarregadas das relagbes
comerciais com o publico adotam textos
publicitarios que trazem palavras desconhecidas.

C) a populagdo incorporou novos habitos, ou
aconteceram inovagdes tecnolégicas, ou houve
imigracdes de populagdes estrangeiras etc.

D) os dicionaristas costumam aportuguesar palavras
estrangeiras e termos originarios das girias de
diferentes grupos sociais.

E) os filélogos fazem calculos muito amplos e pouco
especificos pelos quais aceitam palavras
estrangeiras e girias populares.

04. Para a compreensdo dos sentidos do texto, além do
vocabulario, sdo muito importantes certos recursos
gramaticais. Observe, nas alternativas seguintes, os
comentarios que sao feitos e identifique aquela em que
o comentario esta corretamente formulado.

A) “A leitora Mafalda, sob o titulo “Sugestdo de
crbnica”, mandou-me um e-mail”. (Também seria
correto, com o mesmo sentido, dizer “A leitora
Mafalda sobre o titulo”).

B) “Ora, leitora, de onde brotaram tantas palavras?”
(As virgulas que separam a palavra ‘leitora’ s&o
facultativas).

C) “de_onde brotaram tantas palavras?” (A
expressao sublinhada expressa um sentido de
causa).

D) “Centenas delas ficaram bem a vontade quando
aportuguesadas”. (O uso do ‘a’ craseado nao
altera a funcao sintatica da expressao).

E) “Enviou até fotos de vitrines dos arredores de sua
casa”. (A palavra destacada expressa um sentido
de ‘limite’, de ‘inclusédo’).



05. Segundo as normas da concordancia sintatica entre
‘verbo’ e ‘sujeito’, identifique a alternativa correta.

A) Podem haver palavras estrangeiras que sé&o
inevitaveis.

B) Nenhuma das palavras estrangeiras ficaram bem
a vontade quando aportuguesadas.

C) Os falantes hdo de selecionar o que merece
permanéncia.

D) Existe aqueles que usam a expressao estrangeira
por pedantismo.

E) Aqueles comerciantes ndo querem se
comunicarem com quem n&o entende.

TEXTO 2

O que é trabalho escravo.

A assinatura da Lei Aurea, em 13 de maio de 1888,
representou o fim do direito de propriedade de uma pessoa
sobre a outra, acabando com a possibilidade de alguém
possuir legalmente um escravo no Brasil. No entanto,
persistiram situagdes que mantém o trabalhador sem
possibilidade de se desligar de seus patroes.

Ha fazendeiros que, a fim de derrubar matas nativas
para formagdo de pastos, produzir carvao para a industria
siderurgica, preparar o solo para plantio de sementes, entre
outras atividades agropecuarias, contratam m&o de obra
utilizando os ‘contratadores de empreitada’, os chamados
“gatos”. Eles aliciam os trabalhadores, servindo de fachada
para que os fazendeiros nao sejam responsabilizados pelo
crime.

Trabalho escravo se configura pelo trabalho
degradante aliado ao cerceamento da liberdade. Este
segundo fator nem sempre € visivel, uma vez que ndo mais
se utilizam correntes para prender o homem a terra, mas
sim ameagas fisicas, terror psicolégico ou mesmo as
grandes distancias que separam a propriedade da cidade
mais proxima.

(Disponivel em: WWW.reporterbrasil.org.br/conteudo.php?id=4.
Acesso em 15 de agosto de 2012. Fragmento).

06. O Texto 2 se inicia nos seguintes termos: “A assinatura
da Lei Aurea, em 13 de maio de 1888, representou o
fim do direito de propriedade de uma pessoa sobre a
outra, acabando com a possibilidade de alguém
possuir legalmente um escravo no Brasil. No entanto,
persistiram situagbes que mantém o trabalhador sem
possibilidade de se desligar de seus patrdes”. Nesse
paragrafo, a expressdo sublinhada €& altamente
relevante porque:

A) é tipica dos textos escritos que se destinam a
contextos de grande formalidade.

B) expressa um sentido de causalidade; ou seja,
refere a ‘causa’ do efeito em questao.

C) separa um segundo periodo do primeiro, ambos
constitutivos do mesmo paragrafo.

D) indica que o conteudo do paragrafo vai trazer
informacdes contrarias as ja apresentadas.

E) aproxima o texto jornalistico das comunica¢des
coloquiais cotidianas.

07.

08.

09.

Considerando as relagbes Iéxico-gramaticais de
sentido entre expressdes constantes no Texto 2,
podemos afirmar que:

A) ‘um trabalho degradante’ é ‘um trabalho
extenuante’.

B) ‘cerceamento da liberdade’ significa ‘restricdo a
liberdade’.

C) ‘aliciar os trabalhadores’
‘convocar os trabalhadores’.

D) ‘servir de fachada’ é o mesmo que ‘ostentar a
figura'.

E) ‘Trabalho escravo se configura’ quer dizer
‘Trabalho escravo se inicia’.

€ 0 mesmo que

Observe o trecho: “H& fazendeiros que, a fim de
derrubar matas nativas para formagdo de pastos,
produzir carvdo para a industria siderurgica, preparar o
solo para plantio de sementes, entre outras atividades
agropecuarias, contratam mao de obra utilizando os
‘contratadores de empreitada’, os chamados gatos”.
Analise os comentarios feitos a seguir a propésito de
elementos sintatico-semanticos de sua composigéo.

1) “Ha fazendeiros que, a fim de derrubar matas
nativas para formacéo de pastos (...), entre outras
atividades agropecuarias, contratam mao de
obra...” (O segmento sublinhado indica o objetivo
pretendido pelos fazendeiros na contratagdo da
mao de obra).

2) O adjetivo em ‘matas nativas’ também pode ser
aplicado a ‘falantes’, como em ‘falantes nativos’,
por oposigao a ‘falantes estrangeiros’.

3) As expressoes ‘a fim de’ e ‘afim de’ tém o mesmo
sentido e sdo usadas em contextos sintaticos
semelhantes.

4) Em: “fazendeiros (...) contratam mao de obra
utilizando os ‘contratadores de empreitada’, os
chamados gatos”, o termo sublinhado é oriundo
da ‘giria’ comum ao universo em questao.

Estao corretas:

A) 1,2e4, apenas.
1,2 e 3, apenas.
1 e 2, apenas.
2, 3 e 4, apenas.
1,2,3e4.

moow

As palavras das séries seguintes sdo formadas com o
acréscimo de um prefixo. Identifique a série em que todas
as palavras contém um prefixo com sentido negativo.

A) invisivel, inflamavel, ilegal.
informar, ingerir, importar.
inabil, inexperiente, irreal.
impossivel, inviavel, imigrante.
desfazer, inserir, desdizer.

moow



TEXTO 3

Esta cova em que estas,
Com palmos medida,

E a conta menor

Que tiraste em vida.

— E de bom tamanho,
Nem largo nem fundo,

E a parte que te cabe
Deste latifundio.

— N&o é cova grande,

E cova medida,

E a terra que querias
Ver dividida.

— E uma cova grande
Para teu pouco defunto,
Mas estaras mais ancho
Que estavas no mundo.
- E uma cova grande
Para teu defunto parco,
Porém mais que no mundo
Te sentiras largo.

- E uma cova grande
Para tua carne pouca,
Mas a terra dada

N&o se abre a boca.

(Jodo Cabral de Melo Neto. Morte e vida severina e outros poemas
em voz alta. 15 ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 1981, p. 87-88).

10. A compreensdo do poema de Jodo Cabral nos leva a
perceber que:

1) existe um ‘tu imaginado no contexto,
supostamente capaz de uma interlocugéo.

2) acontece uma espécie de discurso direto, com
marcas pronominais e verbais de ‘segunda
pessoa do singular’.

3) o discurso do falante se propde a levar o suposto
interlocutor a ver as vantagens do novo ‘territorio’.

4) faltam alusbes, mesmo implicitas, a questdes
atuais ligadas as desigualdades sociais.

Estao corretas:

A) 1,2,3e4.

1,2 e 3, apenas.
2, 3 e 4, apenas.
3 e 4, apenas.

1 e 3, apenas.

moow

1.

12.

13.

14.

15.

Matematica

Um banco cobra juros compostos e mensais para
dividas ndo pagas no cheque especial. Se uma divida
ndao paga de R$ 600,00, no cheque especial, se
transforma em um débito de R$ 1.884,00, em um
periodo de um ano, qual a taxa mensal de juros do
cheque especial? Dado: use a aproximagédo 3,142~
1,10.

A) 8%
B) 9%
C) 10%
D) 11%
E) 12%

Usando 42 linhas por pagina e 78 caracteres (ou
espacgos) em cada linha, um texto ocupa 54 paginas.
Para melhorar a legibilidade do texto, diminuiu-se para
26 o numero de linhas por pagina e para 63 o numero
de caracteres (ou espagos) por linha. Qual sera o
numero de paginas ocupadas pelo texto na nova
configuragéo?

A) 100
B) 102
C) 104
D) 106
E) 108

Em uma loja de eletrodomésticos, no inicio de
determinado més, o numero de aparelhos de TV
estava para o numero de computadores assim como
4 : 5. No final do més, depois que 160 TVs e 220
computadores foram vendidos, os numeros de TVs e
computadores remanescentes na loja ficaram iguais.
Quantos eram os computadores na loja, no inicio do

A) 300
B) 310
C) 320
D) 330
E) 340

Acrescido de juros simples pelo prazo de cinco meses,
um capital aplicado resultou num montante de R$
18.900,00. O mesmo capital, acrescentado de juros
simples pelo prazo de oito meses, aplicado a mesma
taxa que o anterior, resultou num montante de R$
19.440,00. Qual a taxa anual de juros?

A 1%
B) 4%
C) 6%
D) 8%
E) 12%

Em um exame, a média dos estudantes de uma turma
foi 6,5. A média dos estudantes com nota inferior a 6,5
foi 5,5, e a média dos estudantes com nota igual ou
superior a 6,5 foi 7,0. Se a turma era composta por 60
estudantes, quantos estudantes tiveram nota inferior a
6,57

A) 18
B) 19
C) 20
D) 21
E) 22



16.

17.

18.

19.

20.

Um apartamento foi colocado a venda com desconto
de 15% sobre seu prego original. Depois de um més,
como o apartamento ndo foi vendido, o corretor decidiu
dar um novo desconto de 8% sobre o prego anterior, e
o prego resultante do apartamento foi de R$
391.000,00. Qual era o prego original do apartamento?

A) R$470.000,00

B) R$480.000,00
C) R$490.000,00
D) R$ 500.000,00
E) R$510.000,00
Junior divide seu salario mensal entre gastos
domésticos e poupanga, na proporgdo de 5 : 2. Um
aumento no aluguel, que compde os gastos
domésticos, obrigou Junior a transferir 1/4 da

poupanca mensal para os gastos domésticos. Qual a
nova propor¢cdo entre os gastos domésticos e a
poupanga de Junior?

A) 20:7
B) 17:9
C) 15:7
D) 13:5
E) 11:3

Para ser aprovado em determinada disciplina, um
aluno precisa alcangar média maior ou igual a 7,0 nos
trés exames do semestre, que tém pesos diferentes.
Se ele obteve notas respectivas 5,0 e 6,5 nos dois
primeiros exames, que tém pesos respectivos 1 e 2,
qual a menor nota que ele pode tirar no terceiro
exame, que tem peso 3, para ser aprovado na
disciplina?

A) 75
B) 8,0
C) 85
D) 9,0
E) 95

Uma industria farmacéutica fabrica 2.600 litros de uma
vacina que devem ser colocados em ampolas de 25
cm?® cada uma. Quantas ampolas serdo obtidas com
essa quantidade de vacina?

A) 104

B) 1.040

C) 10.400
D) 104.000
E) 1040.000

Em uma loja, quatro calgas, quatro camisas e dois
pares de meias custam R$ 330,00 e nove calgas, nove
camisas e seis pares de meias custam R$ 750,00.
Quanto custa um par de meias nessa loja?
Observacdo: Nessa loja, todas as camisas tém o
mesmo prego, todas as calgas tém o mesmo prego e
todos os pares de meias tém o mesmo prego.

A) R$4,20
B) R$4,40
C) R$4,60
D) R$4,80
E) R$5,00

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Nocgées de Informatica

Indique a alternativa que apresenta dispositivos s6 de
entrada de dados.

A) Microfone, mouse e pen drive.

B) Scanner, teclado e modem.

C) Monitor, CD-ROM e mouse.

D) Leitor de impressdes digitais, teclado e camera
web.

E) Mouse, caixas acusticas e disco rigido.

Num arquivo contendo apenas texto do Microsoft
Word, o comando em que se pressionam as seguintes
teclas simultaneamente: ‘Ctrl’, ‘Shift’ e ‘End’, resulta
em:

A) selecionar os caracteres a partir da posicdo do
cursor até o final da linha onde o cursor se
encontra.

B) selecionar os caracteres a partir da posigdo do
cursor até o final do arquivo.

C) salvar e fechar o arquivo.

D) apagar os caracteres a partir da posigcdo do
cursor até o final da linha onde o cursor se
encontra.

E) apagar os caracteres a partir da posigcdo do
cursor até o final do arquivo.

Suponha que o usuario do Linux esteja acessando o
diretério ‘/home/func/lab/jpco/miscel/artigs’ pelo shell,
e digita o comando ‘cd .././[..mnpr/miscel’ <enter>,
ndo recebendo mensagens de erro. Pode-se dizer que
0 usuario agora esta acessando o seguinte diretorio:

A)  /home/func/mnpr/miscel.
/home/func/lab/jpco/mnpr/miscel.
/home/func/lab/jpco/miscel/mnpr/miscel.
/home /mnpr/miscel.
/home/func/lab/mnpr/miscel.

moow

Os comandos para montagem de formularios no
Microsoft Word 2010, estéo na guia:

A) Desenvolvedor.

B) Inserir.

C) Exibicao.

D) Reviséo.

E) Layout da Pagina.

A linguagem de escrita de documentos e especificagao
de sitios da Web, que é nativa aos navegadores, é:

A) Google.

B) Pascal.

C) Facebook.

D) HTML.

E) HTTP.

Qual comando Linux abaixo esta diretamente
associado a atividade de backup ?
A) In

B) tail

C) dump

D) which

E) ping



27. No Microsoft Word, os atalhos que permitem a criagéo

de textos subscritos (exemplo: x2) e sobrescritos
(exemplo: x?) sdo0, respectivamente:

A) ‘Ctrl =" e ‘Ctrl Shift +
‘Ctrl = e ‘Ctrl +

‘CtrlU’ e ‘Ctrl O’

‘Ctrl Alt =" e ‘Ctrl Alt +
‘Ctrl Shift — e ‘Ctrl Shift +

moow

28. Considerando a planilha eletrénica do LibreOffice, a

funcgéo:
=PESQUISAR ("texto"; "texto aparece neste texto?";5)
retorna:

verdadeiro

A)

B) 2
C) 5
D) 1
E) 2

29. Qual comando Linux abaixo estad diretamente
associado a manipulagdo de arquivo?
A) diff
B) ps
C) ping
D) sudo
E) pwd

30. A fungdo =SUBST("abc2def2ghi";2;" ";2), quando

inserida numa planilha eletrénica do LibreOffice,
retorna:

A) abc def ghi

B) abc def2ghi
C) abc2def2ghi
D) abc2def ghi
E) abc2def2ghi

31.

32.

Conhecimentos Especificos

A elaboragdo do planejamento empresarial requer
determinagdo consistente de cursos de agédo e que as
decisdes tomadas fortalegam o alcance da missao
institucional, os valores e a visdo de futuro. Assinale a
afirmativa que ndo se coaduna com a missdo
institucional.

A) A missédo garante o apoio incondicional a

organizagdo por parte de soécios, gestores,
funcionarios, fornecedores, clientes,
concorrentes, investidores, comunidade e
governantes.

B) A misséo serve de elemento basico orientador na
definicdo do planejamento estratégico e tem
carater permanente.

C) A missdo constitui a razdo de ser de uma
organizagdo e determina seu horizonte de
atuacéao no futuro.

D) A missado serve de critério geral para orientar a
tomada de decisbes, definir objetivos e auxiliar
nas estratégias de longo prazo da organizagao.

E) A missédo define o papel da organizagdo dentro
da sociedade em que esta envolvida, além de
significar sua razédo de ser e de existir.

Um grupo de trabalho é aquele que interage
principalmente para compartilhar informagdes e tomar
decisdes que ajudam a cada um de seus membros a
atingir os objetivos organizacionais. Acerca da tomada
de decisdo em grupo, assinale a afirmativa que nao se
ajusta ao conceito de tomada de decisdo em grupo.

A) Ha um aumento da geragéo de informagdes e da
base de conhecimento necessario a andlise das
alternativas fundamentais a tomada de deciséo.

B) E mais provavel que os membros do grupo
envolvidos apoiem a decisdo tomada e
incentivem os demais participantes a aceita-la e a
coloca-la em pratica.

C) Deve prevalecer a deciséo individual, para que se
possa identificar quem é responsavel pelo
resultado final e evitar a diluicdo da
responsabilidade, como ocorre no processo
participativo.

D) Os beneficios da participagdo podem ser
invalidados pelo maior consumo de tempo
dedicado a discussdo entre os membros do grupo
e pelos conflitos internos que podem surgir.

E) Os membros do grupo devem ter oportunidade de
comunicar suas ideias de forma livre e aberta,
sem temer hostilidade ou intimidagao.



33.

34.

35.

Em uma organizagdo, as equipes precisam de
pessoas que saibam ouvir, dar feedback e resolver
conflitos. Em relagdo aos conflitos, assinale a
alternativa que apresenta uma opgéao inaceitavel.

A) Impedir toda forma de expressdo das
discordancias, pois estas respondem,
majoritariamente, pelas sérias ameagas a

estabilidade da organizagao.

B) Tentar aliviar as tensées conflitivas e respeitar os
diferentes interesses das partes envolvidas, além
de incentivar o crescimento mutuo.

C) Buscar uma solugdo intermediaria em que cada
pessoa ceda um pouco, tentando chegar a um
acordo.

D) Diagnosticar de forma objetiva e impessoal as
causas do conflito, bem como determinar as
possiveis consequéncias de sua evolugéo.

E) Tratar o conflito de forma construtiva bem como
tentar descobrir o potencial de inovagdo e
aprendizagem que essa ocorréncia pode trazer
ao ambiente de trabalho.

A comunicagéao interpessoal pode ser desenvolvida por
meio de trés maneiras interdependentes: oral, escrita e
nao verbal. Sobre esse tipo de comunicagao, torna-se
necessario reforgar a importancia da comunicagéo oral
entre pessoas na organizagdo, principalmente porque
a troca de mensagens entre elas:

1) pode ser interpretada de maneira diferente por
cada pessoa envolvida no processo de
comunicagdo e, portanto, o conteudo da
mensagem € passivel de sofrer alteragdes.

2) depende exclusivamente das palavras para dar
sentido ao que as pessoas desejam comunicar.

3) precisa ser complementada através de
memorandos, cartas, correio eletrénico, oficios,
boletins oficiais e banners.

4) serve para criar uma sensagao de proximidade e
amizade entre aqueles que compartiiham
informacdes, trocam ideias e se reunem para
esclarecer um assunto comum de trabalho.

5) pode fazer com que conhecimentos e pontos de
vista diferentes de cada participante contribuam
para o desenvolvimento de ideias criativas.

Estao corretas, apenas:

A) 1,2e3.
B) 1,4e5
C) 23e4.
D) 2eb5.
E) 3ed.

Cada organizacédo tem funcionarios contratados que
sao supervisionados pela gestdo de pessoas. Esta
fungdo administrativa agrega atividades que podem
ser descritas como:

A) designar que atividades os funcionarios
contratados pela organizagéo irdo realizar, além
de orientar e acompanhar seu desempenho,
conforme o cargo e as atribuicdes de suas
fungdes.

B) determinar que bens e servigos devem ser
produzidos pelos departamentos, como esses
departamentos serdo agrupados e que recursos
neles serdo alocados.
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C) determinar os objetivos e estratégias da
organizagao e avaliar se as metas estabelecidas
foram efetivamente alcangadas pela forca de
trabalho contratada.

D) coordenar atividades que permitam a
organizagdo atuar no mercado e atender aos
clientes conforme os padrdes de qualidade
preestabelecidos.

E) planejar, implementar e controlar os diversos
processos técnicos envolvidos na producdo e
distribuicdo dos bens e servigos realizados pela
organizagao.

Em uma organizagéo, cabe ao gestor conduzir as
pessoas ao desenvolvimento de sua plena capacidade
de trabalho. Assinale a alternativa cujo conteudo nao
condiz com o exercicio e o desempenho da fungéo de
chefia.

A) Fazer que as forgas das pessoas sejam cada vez
mais produtivas para beneficiar clientes,
fornecedores, parceiros e empregados da
organizagao.

B) Procurar satisfazer a maioria das necessidades
de seus subordinados e tornar o ambiente de
trabalho um local desejavel e atraente.

C) Propiciar aos subordinados insatisfeitos os
fatores higiénicos que trazem melhorias de
salarios, beneficios e seguranga para motiva-los
a alcancgar os objetivos organizacionais.

D) Proporcionar aos subordinados as chances de
atingir um bom desempenho em seu trabalho e
poder contribuir para o sucesso da organizacgéo.

E) Dar énfase ao reconhecimento do trabalho
realizado, ao conteudo técnico das metas
tragadas, a valorizagdo do esforgo préprio e a
recompensa pelo bom desempenho das pessoas.

O perfil esperado de um bom empregado corresponde
ao seu desejo de assumir responsabilidades, definir
metas desafiadoras e obter feedback positivo pelo
desempenho alcangado. Em contrapartida, é esperado
do gerente que ele possa:

A) apoiar os subordinados em suas dificuldades,
para que eles superem sozinhos 0s pequenos
obstaculos que aparecem no cotidiano do
trabalho.

B) atuar com eficiéncia e eficacia desde o
planejamento até a implementacdo dos planos,
com foco exclusivo na satisfagdo do cliente e do
mercado.

C) definir cursos de agdo, melhorar a qualidade,
aumentar a produtividade, resolver problemas e
conflitos, visando alcangar o0s objetivos
organizacionais.

D) forcar a obediéncia as regras a serem seguidas
por todos, como expressdo do seu poder de
comando na organizagao.

E) ser popular entre os subordinados, “vender’
ideias que tenham efeito positivo sobre o
desempenho da tarefa e fazer concessbes para
que aumente a produtividade de todos.



38. O Decreto n° 5.707, de 20086, que institui a Politica e
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as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n¢
8.112, de 11 de dezembro de 1990:

1) enfatiza a necessaria e essencial
profissionalizagdo e valorizagdo do servidor
publico.

2) estabelece uma politica voltada para a
capacitagdo de pessoal, uma nova organizagdo
das carreiras e a promogao de concursos
publicos regulares.

3) contribui para a melhoria da eficiéncia, eficacia e
qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidadéo.

4) limita o acesso simultdneo dos servidores a
eventos de capacitagéo interna ou externamente
ao seu local de trabalho.

5) estd fundamentado em diretrizes que reforgam
um novo olhar para o desenvolvimento de
pessoas no servigo publico.

Estao corretas, apenas:

A) 1,2e3.
B) 1,2 3e5.
C) 24eb5.
D) 3ed4.

E) 4eb5.

O desenvolvimento de pessoal da Administragdo
Publica Federal requer que seja adotado(a):

A) a introdugdo de indicadores contabeis que
permitam verificar se houve aumento da
eficiéncia do setor no qual os servidores publicos
trabalham.

B) o engajamento dos servidores publicos em
programas de melhoria continua, visando
aumentar a qualidade na prestagao de servigos
ao cidadao.

C) a oferta de opgbes de atualizagdo profissional e
de formagdo continuada para que os servidores
publicos tenham o mesmo nivel de escolaridade,
especialidade ou habilitagao profissional.

D) a concessao diferenciada de gratificacbes para
que ocorra maior valorizagdo dos servidores
publicos que se dedicam mais intensivamente do
que outros aos estudos e aos programas de
capacitagao.

E) a elaboragdo de planos bianuais que definam
como sera feita a alocagdo de recursos para fins
de capacitagdo dos servidores publicos.

A adogéo de procedimentos relativos ao recebimento,
a estocagem, ao controle, ao manuseio e a distribuicdo
do material de um 6rgéo publico deve ter como
referéncia:

A) o planejamento das aquisicbes e das
necessidades dos usuarios, evidenciados pelo
mapa de suprimento das demandas de materiais,
desde que baseadas em informagdes
intempestivas.

B) as medidas corretivas utilizadas para evitar que
haja estoques em excesso, cancelamento ou
reprogramagao de pedidos e
superdimensionamento do quantitativo de
pessoal lotado nas unidades receptoras do
material a ser utilizado.
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C) a busca dos meios necessarios ao fluxo e ao
suprimento de materiais imprescindiveis ao
funcionamento da organizagdo, no tempo
oportuno, na quantidade necessaria, na
qualidade requerida e pelo menor custo.

D) a valorizagao da pratica dos chamados “estoques
de armario” para que se possa garantir o
equilibrio na oferta e na demanda do consumo de
materiais de cada setor que compde a estrutura
da instituicao publica.

E) a otimizagdo do atendimento aos servicos com
foco nos custos maximos de aquisicdo, de
armazenamento e distribuicdo, além de combinar
qualidade, conformidade e continuidade, para
evitar queixas dos usuarios, perda de tempo e
desperdicio de materiais.

A administracdo de materiais € uma area da gestao
que visa assegurar que a organizagédo disponha dos
insumos necessarios ao processamento de suas
atividades, com foco no objetivo de produzir bens e
servicos. A gestdo de recursos materiais requer que
sejam:

1) realizadas operagdes lucrativas abrangendo tanto
a logistica integrada a cadeia de suprimentos dos
materiais adquiridos como sua transformagao de
insumos em produto acabado e posto a
disposigao do consumidor final.

2) agregadas as fun¢des de planejamento e controle
de entrada, processamento e saida dos materiais
bem como a gestao financeira dos investimentos
realizados no processo produtivo, para que seja
verificado se ha retorno do capital aplicado na
empresa.

3) gerenciadas a maioria das atividades da area,
envolvendo desde o recebimento, o planejamento
e 0 controle da produgdo, até a expedi¢do, o
trafego e os estoques dos materiais.

4) integradas as fungbes de planejamento, a
coordenagédo, a diregdo e o controle das
atividades ligadas a aquisi¢cdo de materiais para a
formagdo de estoques, desde o inicio da
produgao até seu consumo final.

5) coordenados o planejamento e o controle do fluxo
de materiais, para maximizar o uso dos recursos
da empresa e o fornecimento dos bens e servigos
requeridos pelo cliente.

Estao corretas, apenas:

A) 1e2.
B) 1,4eb5.
C) 2,3e4.
D) 3,4eb5.
E) 3eb.


http://www.antonimos.com.br/intempestivo/

42. Uma
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das atividades mais importantes na
administracdo dos recursos patrimoniais consiste em
registrar e controlar os bens patrimoniais de uma
reparticdo publica. Neste sentido, a importancia do
controle patrimonial tem correlagdo com:

A) o processo de assentamento, conservagao e
inventariamento do acervo de bens publicos e
privados utilizados pelos usuarios do servico
publico.

B) o tombamento de todo e qualquer produto,
equipamento, material ou acessorio utilizado na
prestacao do servigo publico.

C) o levantamento dos bens patrimoniais para
conferéncia das condigdes de sua conservagao e
disponibilidade de uso, a cada final de mandato
do gestor maximo da instituicdo.

D) a busca da melhor forma de gestéo e utilizagéo
dos bens patrimoniais do 6rgéo, para que haja a
garantia de sua durabilidade, seguranca,
manutengao e conservagao.

E) o adequado gerenciamento das rotinas de

tombamento, transferéncia, movimentagao, baixa
e inventario dos bens permanentes e transitorios
langados na carga da reparticdo publica.

As ouvidorias podem ser consideradas um espacgo de
participagdo popular, pois dao voz aos cidaddos em
sua busca por melhoria da qualidade dos servigos
publicos prestados a sociedade. Considerando o papel
das ouvidorias, seu funcionamento pode ser descrito
como uma forma importante de acesso a
administragcao publica direta e indireta, pois permite:

A) o pagamento de uma taxa minima para registrar

a reclamacao do cidadao, de acordo com a lei de

custas do Estado.

B) a expedigdo gratuita de certiddes requeridas as
reparticdes publicas, que também devem garantir

a autenticidade de tais documentos.

C) o encaminhamento de manifestagdes do cidadao
tais como criticas, denuncias, reclamacbes,
sugestdes e elogios referentes a atuagdo de um
6rgéo publico.

D) a utlizagdo desse canal de comunicagdo para

tirar duvidas em geral, fazer pedidos de servigos,
obras, fiscalizagdo ou vistorias de competéncia
da reparticdo publica.

E) a solicitagdo de resultados de agdes realizadas
pelos o¢rgaos de controle da administracéo
publica, principalmente quando pairar duvidas
acerca da aplicagao dos recursos.

Para evitar que o atendimento ao cidadao por parte
dos servidores publicos seja classificado como

excessivamente burocratizado, €& expressamente
recomendado:
A) reduzir, no que for possivel, o numero de

intermediarios entre o cidaddo e o servidor
publico, caracteristico do uso do famoso
"jeitinho", para resolver os problemas que afetam
a administragao publica.

B) alterar o horéario de funcionamento do 6rgdo bem
como reduzir o intervalo para refeigdo e descanso
dos servidores, sempre que houver a formagao
de longas filas ou atrasos no atendimento
prestado aos cidadaos.
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dar preferéncia a nomeacdo de servidores
publicos que estejam interessados em contribuir
para a obtengdo de eficiéncia e a flexibilizagdo do
atendimento do 6rgdo para o qual serdo
designados.

racionalizar procedimentos, simplificar fluxos de
trabalho e promover a democratizagdo do acesso
as informacgdes.

E) reforcar as medidas de controle para manter os
servidores do 6rgdo motivados e comprometidos
com o bom desempenho de suas fungdes no
atendimento ao cidadéo.

Considerando o  principio  constitucional da
impessoalidade, pode-se dizer que seus requisitos
deixam de ser preenchidos quando:

A) acontece o uso frequente de nomes, simbolos ou

imagens que caracterizem a promocao pessoal

de governantes bem avaliados pela opinido

publica.

B) o servidor publico mantém sob sua chefia
imediata, em cargo ou fungdo de confianga,
cbnjuge, companheiro ou parente até o segundo

grau civil.

C) ha o impedimento de o servidor publico recorrer
ao uso de seu cargo ou fungdo para obter
qualquer favorecimento, para si ou para outrem.

D) existe o bloqueio de iniciativas que reflitam agbes

ou interesses de ordem pessoal que interferem
no exercicio das atividades desempenhadas pelo
servidor publico.

E) ¢ dado tratamento cortés, rapido, confiavel e
isondmico aos cidaddos que buscam atendimento
no érgéo publico.

Manter plena transparéncia e assegurar a publicidade
dos atos publicos significa:

A) publicar, obrigatoriamente, no Diario Oficial, além

dos atos legislativos e normativos, portarias,

pareceres, contratos, editais, avisos, extratos e

quaisquer outros atos administrativos, que se

refiram a servidores publicos civis e militares,
sejam eles nacionais ou estrangeiros.

B) garantir o direito a informagdo como forma de
participacdo e controle social dos cidadéaos, tendo
em vista que este procedimento na administragéo
publica constitui a regra, e o sigilo depende do
tipo de informagdo cujo acesso ndo deve ser
franqueado por meio da internet.

C) restringir a publicidade dos atos processuais
quando a defesa da intimidade ou o interesse
social o exigirem.

D) divulgar noticias, atos administrativos e decistes

de interesse publico pelas midias sociais e pela
imprensa (radio, televisao e jornais).

E) compartiihar a informagcdo publica com um
reduzido nimero de pessoas até que se avalie a
pertinéncia de fazer a sua divulgacdo para o
grande publico.



47. A contratacédo de pessoal por tempo determinado, para
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atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, requer que haja:

A)

B)

realizagédo de processo seletivo simplificado, com
a flexibilizagdo de algumas regras para os que
queiram participar, de modo a conferir ao certame
a necessaria celeridade.

expressa renuncia dos contratados a qualquer
estabilidade ou a direitos trabalhistas que
venham a, futuramente, resultar em eventuais
pensdes ou aposentadorias.

permissdo legal referente a prorrogagdo do
contrato por quantas vezes as partes quiserem,
desde que, em cada um deles, seja justificada a
necessidade premente do preenchimento
temporario do cargo publico.

andlise profunda das causas que levam as
entidades publicas a recorrer a esse artificio para
superar as deficiéncias de m&o de obra
necessaria ao seu funcionamento.

existéncia de previsdo legal para tal contratacao
temporaria, realizagdo de processo seletivo
simplificado, explicitagdo do tempo determinado,
justificativa da necessidade temporaria e
caracterizagdo da excepcionalidade do interesse
publico.

Na tramitagdo de um processo administrativo, deve ser
assegurado ao interessado:

A)

ter vista dos autos e obter copia dos documentos
neles contidos, mediante a assisténcia de um
advogado para auxiliar o entendimento do passo
a passo do processo.

iniciar o processo por meio de solicitagdo oral, para,
em seguida, formular por escrito o seu pedido, com
exposigao dos fatos e de seus fundamentos.

juntar documentos e pareceres, requerer
diligéncias e pericias, de modo oneroso ou
compartilhado com a entidade publica a que seu
pedido foi dirigido.

ser tratado com respeito pelas autoridades e
servidores, que deverdo facilitar o exercicio de
seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes.
ter ciéncia da tramitagdo do processo e das
decisbes nele proferidas, inclusive da respectiva
motivacao, das opinides divergentes e das custas
determinadas pela autoridade administrativa.

Na elaboragdo de um Termo de Referéncia, em
primeiro lugar, deve-se especificar o objeto a ser
licitado, levando em conta os seguintes requisitos:

A)

precisdo, clareza, objetividade, indivisibilidade e
detalhamento das caracteristicas do material ou
servico a ser ofertado, incluindo indicagdes de
marca, procedéncia e outros elementos que
possam facilitar sua correta identificagao.
satisfacdo de todos na entrega do objeto, por
atender a descricdo feita pelo ente publico e
contribuir para o sucesso das condigbes
inequivocas estabelecidas pelo licitante para a
contratacdo almejada.

indicagdo sucinta do objeto e dos recursos
orgamentarios alocados no plano plurianual, para
arcar com o0 pagamento das despesas com
programas, obras e servigos a serem executados no
exercicio financeiro em que se dara a contratagao.
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D) definicdo clara do objeto, junto com sua prévia
cotagdo e empenho orgamentario suficiente para
0 pagamento de todas as obrigagdes decorrentes
da execugcdo dos servicos e dos eventuais
reajustes que forem surgindo.

E) utilizacdo de critérios pertinentes e adequados ao
objeto licitado, definidos com clareza e objetividade
no instrumento convocatoério, contendo a indicagédo
do recurso préprio para a despesa e a aprovagéo
da autoridade competente, na qualidade de
ordenadora de despesas.

Na licitagdo, a proposta mais vantajosa para a
Administragdo pode ser descrita como aquela que:

A) é a Uunica que se mostra adequada as
necessidades dos interessados, apos
detalhamento das peculiaridades e justificativas
que envolvem a demanda apresentada, com a
devida aprovacdo pelas pessoas fisicas e
juridicas envolvidas no processo de contratagéo.

B) propicia acessibilidade aos que desejam firmar
contratos com o Poder Publico, dentro dos
padrdes previamente estabelecidos pelo 6rgéo
publico e pela sociedade, que busca solugao para
seus problemas e demandas.

C) procura, a cada etapa do processo licitatorio,
reduzir o 6nus considerado excessivo pelos
licitantes ou mesmo baratear o custo de
participagdo na licitagdo, de modo a néao
desestimular a presenga dos principais
interessados na contratagao.

D) antecipa algumas das regras que irdo fazer parte
do edital para que alguns dos interessados
possam providenciar o pronto atendimento das
exigéncias que serao feitas, com o fim de garantir
a celeridade do processo licitatorio.

E) atende aos requisitos previstos no edital e reflete
o fiel cumprimento dos principios basicos da
administracdo publica, transpostos para o
instrumento convocatério desde sua elaboragao,
conjugando com razoabilidade os critérios de
preco e técnica.

Para que haja o atendimento aos critérios de
exceléncia no servigo publico, algumas condi¢des
precisam ser observadas, tais como:

A) as ordens dos superiores hierarquicos devem ser
sempre atendidas pelos servidores, sem
questionamento em relagdo ao modelo tomado
como referéncia para a melhoria da gestéo.

B) a analise das experiéncias em andamento no setor
privado deve ser constante e servir como base
fundamental, de modo que nao haja discrepancias
na metodologia adotada pelo setor publico.

C) a atuacdo dos orgdos publicos deve ser
comparada anualmente com os padrdes mundiais
de qualidade em gestdo, por imposicao dos
acordos firmados pelo pais, na busca de
certificagdo dos servigos publicos brasileiros
pelos organismos internacionais.

D) a eficiéncia e a eficacia devem ser consideradas
e valorizadas pelo servidor publico como forma
de produzir mais e melhores resultados para o
cidadao, visando a melhoria da qualidade de vida
da populagao.

E) o 6rgdo publico é obrigada a concorrer aos ciclos
de avaliagdo e premiagdo anual, com
apresentagao dos relatérios de gestéo, elaborados
segundo instrumentos e tecnologias gerenciais de
melhoria continua, devidamente atualizados.
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O exercicio do controle é requisito essencial para a
administracdo publica funcionar conforme os preceitos
constitucionais. Sendo assim, espera-se que:

A) os destinatarios das agbes do Estado sejam,
prioritariamente, os eleitores, que elegem os
governantes e representam a sociedade, a quem
é devida a garantia de transparéncia e prestacao
de contas das acgbes e dos atos da administragcéo
publica.

B) o aumento do didlogo entre a sociedade e o
governo faga que haja a verificagdo continua da
correta utilizagdo dos procedimentos referentes a
execugdo do orcamento publico segundo a
conformidade legal.

C) a abertura do processo orgcamentario a
participacdo da populagdo como base da criagéo
de ferramentas lhe permita adquirir forga no
controle externo do resultado econdémico-
financeiro das entidades governamentais.

D) arealizagdo da avaliagdo permanente oportunize a
qualidade do desempenho da gestédo, bem como a
solugdo das deficiéncias identificadas e o uso
sistematico da prestacdo de contas dos gestores
publicos, em todas as esferas dos poderes
governamentais.

E) a diminuicdo do uso de mecanismos de
participagéo social, por meio de conferéncias e
conselhos, promova o alargamento da base
popular representada pelos movimentos sociais,
devido a seu posicionamento em prol da
transparéncia na conducao da gestao publica.

Quando o controle é efetuado por 6rgédo, ente ou
instituicAo exterior a estrutura da administracao
publica, pode-se dizer que este controle:

A) integra a propria administragdo e regula seus
proprios feitos administrativos, ao acompanhar os
atos publicos e a execugao do orgamento, além
de verificar se o recurso publico estd sendo
aplicado de maneira correta.

B) envolve a autoavaliagdo dos controles existentes
para determinar se estes oferecem a seguranga
de que os objetivos de um ente publico serdo
alcancados de forma econdmica e eficiente,
atingindo com isto o bem comum.

C) abrange tanto o trabalho de avaliagdo interna
quanto o da avaliagdo externa, pois este nao
pode e nem deve ser concebido separadamente,
ao enderecar relatorios e pareceres aos tribunais
de contas e a sociedade sobre os resultados
obtidos pela gestdo, a quem deve prestar
orientagcdo e assessoramento quanto as
corregdes a serem feitas.

D) implica verificar se ha dispositivos de controle
interno funcionando corretamente e promover
mudancas na gestdo de um érgdo publico, se
houver risco financeiro ou patrimonial indicativo
de sinais de faléncia.

E) demonstra a probidade da Administracdo e a
regularidade da guarda e do emprego dos bens,
valores e dinheiros publicos, com sua agdo
independente, pela propria hierarquia
constitucionalmente estabelecida.
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As atividades de fiscalizagdo sdo de fundamental
importancia para a boa atuacéo do controle externo na
administragdo publica, cuja fiscalizagdo aplica-se as
seguintes areas:

A) contabil, financeira, operacional, orgcamentaria,
patrimonial e gerencial.

B) contabil, financeira, operacional, orcamentaria e
patrimonial.

C) contabil, financeira, gerencial, orgamentaria e
patrimonial.

D) contabil-financeira, gerencial,
orcamentaria e patrimonial.

E) contabil-financeira, operacional, orcamentaria e
patrimonial.

operacional,

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal estabelece que a
dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia
dos principios morais devem nortear o servidor publico
em seu trabalho, devendo-se tomar como referéncia
0s seguintes procedimentos:

1) a observancia de um padrdao modelar de
disciplina, dignidade e decoro tanto em sua
jornada de trabalho quanto em sua vida privada.

2) o repasse sigiloso, a terceiros, de informagdes
confidenciais ou privilegiadas da entidade
publica.

3) a conduta profissional que, economicamente, traz
reflexos questionaveis aos valores defendidos
pela instituigdo publica.

4) a ineficiéncia do servidor publico constatada pela
avaliacdo de desempenho realizada pela chefia
imediata, somada as queixas e reclamagbes
feitas pelos usuarios do 6rgéo publico.

5) o trabalho realizado em harmonia com a estrutura
organizacional em um ambiente de respeito aos
colegas e aos usuarios que buscam atendimento
no érgéo publico.

Estao corretas, apenas:

A) 1es5.
B) 1,4eb5.
C) 23e4.
D) 3,4e5.
E) 3eb.



56. A comunicacdo
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informal influi positivamente no
comportamento organizacional no trabalho. Isto pode
ser reconhecido quando:

A) ocorre a aproximagdo dos membros de uma
organizacéo pela empatia e troca de informagdes,
de forma dialégica e independente da posigao
que ocupam na hierarquia ou da ligacao existente
entre os departamentos nos quais trabalham.

B) ha formacdo de grupos de pessoas internas e
externas a organizagéo, para discutir assuntos de
interesse comum fora do horario de trabalho.

C) se percebe que a maioria dos funcionarios da
organizagdo considera mais confiaveis as
conversagdes entre si do que as declaragdes
formais emitidas pela geréncia sobre as
mudangas a serem feitas no trabalho.

D) sao aceitas sem restricdes as opinibes pessoais
dos membros dos grupos nos processos de
avaliacdo de desempenho do empregado pela
geréncia imediata.

E) existe a necessidade de se compartilhar anseios
pessoais mais intimos e se requer apoio emocional
para superar problemas psicoldgicos que interferem
na condugao de negdcios da organizagéo.

A estrutura da organizagdo pode ser concebida como
uma configuracgao funcional que permite visualizar:

A) as relagdes formais e informais que interligam

departamentos, individuos e grupos na
organizagao.
B) o nivel operacional como responsavel pela

concepgdo da administracdo estratégica da
organizagao.

C) as formas assumidas pela hierarquia e pela
cadeia de comando, segundo a perspectiva
formal (orgénica) ou a informal (mecéanica).

D) os resultados da aplicagdo dos critérios de

departamentalizagdo, tais como: funcional,
clientes, produtos, territorial, por projetos,
matricial.

E) os dispositivos burocraticos que orientam como o
agrupamento ideal de atividades pode ser feito
para que os objetivos organizacionais sejam
atingidos.

A gestdo de processos e documentos em um 6rgao
publico obedece a critérios preestabelecidos que
devem expressar:

A) a quantidade de  processos/documentos
protocolados diariamente, cuja circulacédo deve
ser controlada na medida em que cada um
receber despacho por parte da autoridade
competente e atender ao prazo de resposta
fixado pela legislagao.

B) a tramitagdo do processo ou documento devera
ser objeto de rigoroso controle por parte do
protocolo, sendo proibida a circulagdo do
processo sem que seja feito o regular registro de
sua entrada e saida.

C) a quantidade de processos/documentos
eliminados pela chefia de cada unidade, levando
em consideracdo as suas temporalidades e a
respectiva classificacdo de seu conteudo,
segundo o valor histérico, probatério e informativo
de cada documento.
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D) o aumento da quantidade de protocolos e
processos que estejam pendentes de
confirmagédo do recebimento pelos destinatarios
que deve ser objeto de discussdo permanente
para evitar queixas quanto a celeridade das
respostas por parte dos usuarios do sistema.

E) a numeragcdo dos processos que devera ser
sequencial, numérico-cronolégica, iniciada a cada
ano e emitida mediante registro prévio da
unidade de protocolo, ficando em aberto o nome
do interessado, a data e o resumo do assunto.

A retirada de folhas ou pegas de um processo, por
interesse da administragdo ou a pedido do

interessado, devera ser realizada nas seguintes

situacoes:

A) necessidade de utilizar o original de um
documento do processo junto a terceiros

(pessoas fisicas, empresas, 6rgaos publicos).

B) justificativa de sua inser¢do como complemento
de outro processo, ao qual ira ser acrescentado
para aumentar a clareza e agilizar o parecer por
parte da autoridade competente.

C) finalizagdo do processo, sendo  esse
desentranhamento autorizado, mediante
determinagdao do dirigente do o6rgao, em

despacho constante do termo de encerramento
nele langado.

D) abertura de outro volume do mesmo processo,
em fungdo do numero de folhas excedentes,
devidamente comprovado pela autoridade
competente.

E) constatagdo de que o processo foi formado com
documento nao verdadeiro, devendo-se proceder
a nova numeracao da folha retirada para que nao
permanega vago o numero da pagina referente
ao consequente desentranhamento.

O encerramento de um processo pode ocorrer por
indeferimento do pleito, pelo atendimento da
solicitagdo, pelo cumprimento dos compromissos
arbitrados ou dela decorrentes e pela expressa
desisténcia do interessado. Nestes casos, na
destinagdo final do processo, deve-se seguir o
seguinte procedimento:

A) certificagdo de que houve o fiel cumprimento dos
protocolos de movimentagdo do processo, desde
0 seu registro inicial até o seu arquivamento, para
que sejam feitas eventuais corregdes.

B) classificagcdo do grau de sigilo do processo para
determinar se este é suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa de interesse de
qualquer pessoa fisica ou juridica.

C) encaminhamento do processo para eliminagédo
dos documentos dele integrantes, observada a
tabela de temporalidade, definida pela instituicéo
publica.

D) encaminhamento do processo para imediata
digitalizagdo, a ser realizada de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a
confidencialidade dos documentos que dele

fazem parte.
E) fechamento do ciclo das tarefas relacionadas
com a avaliagao, selegéao, eliminagéo,

transferéncia, recolhimento e atualizagdo das
formas de acesso aos documentos do processo,
sobretudo no caso de ser necessaria a sua
recuperagao.



