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AUXILIAR EM ADMINISTRACAO 2015

LEIA COM ATENCAO

01. So abra este caderno apés 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 sdo de multipla escolha, apresentando uma sé alternativa correta.
05. Ao receber a folha de respostas, confira 0 nome da prova, seu nome e numero de inscri¢cao.
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, néo dobre e ndo 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 opinido 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 realizagao das provas.
Duragao desta prova: 4 horas
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Portugués
TEXTO 1

O homem, um ser criativo.

Os homens, para sobreviverem em grupos tribais, tiveram
que ampliar a produgao de bens econémicos, tendo que
busca-los em locais cada vez mais distantes, e em numeros
cada vez maiores. Ou entdo, tiveram que atender as
necessidades de migracdo e conquista de novas terras.
Para tanto, tiveram que desenvolver os meios de
transporte, aplicando os conhecimentos adquiridos. Dessa
forma, foram também construindo e ampliando seus
territorios.

Nesses territorios, fonte de vida, os homens passaram a
dominar o fogo, utilizar a fertilidade do solo, abrigar-se do
frio, da chuva, do sol, construindo habitagdes especificas,
que lhes permitissem morar nas condigbes préprias de cada
lugar.

Disso tudo, podemos concluir que o animalzinho, fragil na
visdo de outros animais maiores, como o mamute, nao
somente sobreviveu mas, com o progresso da ciéncia e da
técnica, ele conquistou a Terra. Tao surpreso o mamute
ficaria hoje ao ver o homem deslocando toneladas de
mercadorias pelos ares em gigantescos “passaros
metalicos” ou, entdo, enviando suas imagens pelo espaco,
captadas em todos os lugares pelas fantasticas telinhas de
televiséo.

E tdo maravilhoso ver duas pessoas frente a frente através
da imagem da TV conversando uma com a outra, ao
pensarmos que as mesmas muitas vezes estdo separadas
por quildbmetros de oceanos e continentes. O mamute
concluiria que esse homem ¢é essencialmente um
animalzinho criador.

Muitos e grandiosos foram os inventos da ciéncia e da
técnica realizados pelo homem. Porém, gostariamos de
destacar aqueles que, para noés, mais diretamente
contribuiram para a integracdo do homem com seu
territorio: as comunicagdes e os transportes.

(Francisco Capuano Scarlato & Sueli Angelo Furlan. Aldeia global.
Rio de Janeiro: Editora Nacional, p. 15).

01. O Texto 1 faz uma reflexdo que destaca, sobretudo, a
capacidade do ser humano para:

A) ampliar, ndo s6 em quantidade, a produgdo de
bens econdémicos.

B) dominar o fogo, promover a fertilidade do solo e
construir habitagdes.

C) contatar pessoas que estdo separadas por
grandes distancias.

D) adaptar-se a seus territorios pelas comunicacdes
e pelos transportes.

E) deslocar, em “passaros metalicos”, toneladas de
mercadorias pelos ares.

02. Conforme o autor do Texto 1:

03

04

05.

A) os homens tiveram que utilizar a fertilidade do
solo, para atender as necessidades de migracao.

B) o homem, ao longo da histéria, confirmou a
impresséo de que era ‘um animalzinho fragil’.

C) a ideia de que ‘0o homem é um ser criativo, se
revela na sua luta constante por superar os
obstaculos do meio.

D) as comunicagbes e os transportes foram os
maiores inventos cientificos realizados pelo
homem.

E) gigantescos “passaros metalicos” sdo captados
em todos os lugares pelas fantasticas telinhas de
televisao.

Analise o trecho seguinte: “Os homens, para
sobreviverem em grupos tribais, tiveram que ampliar a
producdo de bens econdémicos, tendo que busca-los
em locais cada vez mais distantes, e em numeros
cada vez maiores.” O termo sublinhado esta
substituindo:

A) os homens.

B) grupos tribais.

C) bens econémicos.
D) locais.

E) ndmeros.

Faca a releitura de alguns trechos do Texto 1. Analise
a seguir os comentarios que sao feitos acerca de cada
um. ldentifique a alternativa em que esse comentario
esta corretamente formulado.

A) “Os homens, para sobreviverem em grupos
tribais, tiveram que ampliar a produgédo de bens
econdmicos.” (O fragmento destacado expressa
um sentido de ‘finalidade’).

B) “Os homens, para sobreviverem em grupos
tribais, tiveram que ampliar a produgdo de bens
econdmicos”) A expressao ‘ter que’ € usada com
o sentido ‘é recomendavel).

C) “E tdo maravilhoso ver duas pessoas frente a
frente através da imagem da TV conversando
uma com a outra”. (Ou seja, é maravilhoso que
duas pessoas conversem uma com a outra na
TV).

D) “Para tanto, isto &, para dominar o fogo tiveram
que desenvolver o0s meios de transporte,
aplicando os conhecimentos adquiridos.” (O
entendimento da expressdo sublinhada dispensa
que retornemos a partes anteriores do texto).

E) “Muitos e grandiosos foram os inventos da
ciéncia e da técnica realizados pelo homem®.
(Aqui, a palavra ‘homem’ ndo se refere ao ser
humano, em geral).

Podemos perceber uma espécie de ‘comparagéo’ (ou
de metafora) na expressao:

A)  ‘grupos tribais’.

‘passaros metalicos’.
‘inventos da ciéncia’.
‘telinhas de televisao’
‘toneladas de mercadorias’.

moow



06. Analise a concordancia verbal observada no seguinte
trecho: “Muitos e grandiosos foram os inventos da
ciéncia e da técnica realizados pelo homem”. Também
estaria correta a concordancia em:

A) Os inventos da ciéncia e da técnica tem sido
muitos e grandiosos.

B) Falta ainda outros inventos da ciéncia e da
técnica que beneficiem o homem do campo.

C) Haveriam mais inventos da ciéncia e da técnica
se 0s homens se pesquisassem mais.

D) Qual dos inventos da ciéncia e da técnica mais
beneficiou 0 homem?

E) Algum dos inventos da ciéncia e da técnica foram
prejudiciais ao homem?

TEXTO 2

O computador

Vivemos numa época em que a quantidade de
informacgbes € tdo grande que exige mais do que rapidez
dos meios de comunicacdo. Exige também métodos pra
registra-las e arquiva-las. Constatamos que os arquivos
tradicionais, com seus catalogos, cada vez mais vao sendo
superados pelos modernos computadores. Estes, com seus
mindsculos e poderosos chips (processadores de
informacgao), em breve poderado estar substituindo as atuais
bibliotecas, ja que todo o conjunto de livros de uma
biblioteca pode ser armazenado dentro desses chips.

Hoje, poderosos computadores, com uma capacidade
de memorizar milhdes de informagbes, por meio dos
correios eletrénicos nacionais e internacionais, ligados por
satélites, poderdo permitir que, sentados na cadeira de
nossa casa, nos entremos através da tela do computador
em arquivos e bibliotecas de todos os lugares
computadorizados do mundo.

Para designar todo esse complexo sistema de meios
de comunicacdo voltado ao grande publico existe uma
palavra que, na lingua inglesa, é chamada de mass media,
e em portugués, é chamada simplesmente de midia.

Hoje podemos mesmo dizer que quem controla a
midia controla a comunicagdo no mundo moderno, fazendo
dela um instrumento de poder que, controlando as
informacgdes, podera também controlar a cabega das
pessoas.

(Francisco Capuano Scarlato & Sueli Angelo Furlan. Aldeia
global. Rio de Janeiro: Editora Nacional, p. 26).

Estao corretas:

A) 1,2,3e4.

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

moow

08. “Vivemos numa época em que a quantidade de
informacdes é tdo grande que exige mais do que
rapidez dos meios de comunicacdo. Exige também
métodos pra registra-las e arquiva-las. Constatamos
que os arquivos tradicionais, com seus catalogos, cada
vez mais vao sendo superados pelos modernos
computadores”. Nesse trecho, o autor preferiu usar os
verbos na primeira pessoa do plural como forma de:

A) deixar esse trecho do texto com mais clareza.
levar o texto para padrées mais corretos.

deixar os sujeitos dos verbos indeterminados.
levar o leitor a sentir-se participante da reflexao.
aproximar o texto da linguagem oral informal.

moow

09. Observe o trecho: “Vivemos numa época em que a
quantidade de informagbes €& muito grande”.
Considerando as normas da regéncia verbal, assinale
a alternativa que se apresenta correta e parece mais
natural na nossa lingua.

A) A quantidade de informagdes da qual esperamos
€ cada vez maior.

B) Vivemos numa época de que a quantidade de
informacdes tem crescido muito.

C) Vivemos numa época na qual a quantidade de
informacgdes € muito grande.

D) Vivemos numa época a qual conhecemos grande
quantidade de informagdes.

E) Vivemos numa época sobre a qual a quantidade
de informagdes € muito grande.

TEXTO 3

07. Considerando as ideias expressas no Texto 2,
podemos chegar as seguintes conclusdes:

1) Ainda ndo soubemos como dar um nome ao
“‘complexo sistema de meios de comunicagao
voltado ao grande publico”.

2) As atuais bibliotecas, com seus conjuntos de
livros, terdo que desaparecer, por conta dos
modernos computadores.

3) Existem vantagens nos meios de comunicacao,
mas vale fazer uma ressalva: eles podem
controlar a ‘cabecga das pessoas’.

4) Arquivos e bibliotecas de todos os lugares
computadorizados do mundo poderdo ser
acessados desde o nosso computador.

Cuidado com os estereoétipos

N&o é correto chamar alguém de preguicoso so6
porque ele é gordo. Ndo é correto dizer que a pessoa é
avarenta s6 porque é judia; nem dizer que alguém é burro
s6 porque nasceu em Portugal.

Esse tipo de afirmagdo €& conhecido como
“esteredtipo”.

Os esteredtipos sdo formados a partir de preconceitos.
E o que todo mundo repete sem pensar no que diz acerca
de certos grupos de pessoas.

(Eliane Cavalleiro. Aceite o diferente. Folha de S. Paulo. Ago.
2002. Fragmento adaptado)

10. O modo como o Texto 3 estd escrito nos leva a
identifica-lo como:

uma explicagéo e uma adverténcia.
uma justificativa e uma ameaca.
um convite e uma observagao.
uma noticia e um apelo.

um comentario e uma intimidagao.

noozz




11.

12

13.

14.

15.

Matematica

Segundo o Banco Central, a menor taxa anual do
cheque especial cobrada por um banco no Brasil é de
43%, enquanto a maior taxa é de 321%. De qual
percentual a maior taxa é superior a menor taxa?
Indique o valor inteiro mais préximo do valor obtido.

A)  745%
B) 647%
C) 549%
D) 441%
E) 433%

Joana gastou 4/7 do que havia em sua poupanca
comprando moéveis; com o restante comprou um
aparelho de TV. Se o aparelho de TV custou R$
1.200,00, quanto custaram, em reais, os méveis?

A) R$ 1.300,00
R$ 1.400,00
R$ 1.500,00
R$ 1.600,00
R4 1.700,00

moow

A empresa gestora de um porto precisa construir um
novo cais. A laje de betdo para o cais, na forma de um
paralelepipedo retangulo, precisa ter 75 m de
comprimento, 60 m de largura e 0,3 m de espessura.
Se a carga de um caminhdo cheio de betdo é de
25 m3, quantos caminhdes carregados de betdo serdo
necessarios para construir a laje? Dado: o volume de
um paralelepipedo retangulo é dado pelo produto das
medidas de seu comprimento, largura e espessura.

A) 50
B) 51
C) 52
D) 53
E) 54

A média das alturas de um grupo de funcionarios de
um escritorio é 1,69 m. Quando dois novos
funcionarios se juntaram ao grupo, a média das alturas
permaneceu inalterada. Qual das alternativas a seguir
contém possiveis alturas dos dois novos funcionarios?

A) 165me1,63m
1,70me 1,68 m
1,69me 1,68 m
1,79 me 1,68 m
1,78 me 1,68 m

moow

Em uma empresa, 30% dos funcionarios tém menos
de 30 anos, 1/20 deles tém 30 anos, 1/10 deles tém
mais de 30 anos e menos de 35 anos, e os 77
funcionarios restantes tém 35 ou mais anos. Quantos
funcionarios da empresa tém 30 anos?

A

mooOw
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16.

17.

18.

19.

20.

Uma determinada tarefa é executada pelo funcionario
X, em 4 horas, e pelo funcionario Y em 6 horas,
trabalhando sozinhos. Certo dia, os dois funcionarios
comegaram a executar a tarefa juntos, as 08h00min.
As 09h00min, o funcionario Y precisou se ausentar
pelo periodo de uma hora e, depois, voltou a executar
a tarefa. A que horas a tarefa foi concluida pelos dois
funcionarios?

A)  10h:36min
B) 10h:40min
C) 10h:44min
D) 10h:48min
E) 10h:52min

Qual deve ser o prazo de aplicagdo de um capital, a
uma taxa de juros simples e anuais de 15%, para que
0s juros correspondam a trés vezes o valor do capital?

A) 14 anos
B) 16 anos
C) 18anos
D) 20 anos
E) 22 anos

Um grupo de 120 trabalhadores, todos com a mesma
produtividade, constroem uma obra em 5 dias,
trabalhando 6 horas por dia. Utilizando 100
trabalhadores, com uma produtividade 10% menor que
a dos anteriores, e trabalhando 8 horas por dia, em
quantos dias a mesma obra seria concluida?

A) b5dias
B) 6 dias
C) 7dias
D) 8dias
E) 9 dias

No comego de determinado més, a proporgéo entre o
numero de livros de arte e o numero de livros de
ciéncia em uma livraria era de 5 : 2. No final do mesmo
més, observou-se que 20% dos livros de arte e 20%
dos livros de ciéncia foram vendidos e restava um total
de 2.100 livros. Quantos livros de ciéncia foram
vendidos no més?

A) 130
B) 140
C) 150
D) 160
E) 170

Dois irméos trabalham na loja de sua familia, que se
situa a 8 km da residéncia deles. Um dos irméos
trabalha no turno da manha, e o outro, no turno da
tarde. Diariamente, eles percorrem o mesmo trajeto, e
se encontram no caminho de casa, para que um
entregue ao outro a chave da loja. Um dos irméos sai
de casa as 12h00min e demora 10 minutos para
percorrer cada quildmetro, enquanto o outro sai da loja
no mesmo momento e demora 15 minutos para
percorrer cada quildbmetro. A que horas os dois irmaos
se encontram?

A) 12h44min
B) 12h45min
C) 12h46min
D) 12h47min
E) 12h48min



21.

22.

23.

24.

Nocgébes de Informatica

Indique a alternativa que apresenta exemplos apenas
de sistemas operacionais:

A)  Microsoft Word, Windows XP e Linux.

B) Mac Os X, Windows Explorer e MS DOS.

C) Linux, MS DOS e Microsoft Office.

D) Internet Explorer, Windows 7 e Microsoft
PowerPoint.

E) Windows 98, Linux e Mac Os X.

Considere o conjunto de botdes ou comandos do
Microsoft Word 2010 (versdo em portugués, padrao).
Indique, dentre as alternativas seguintes, qual
apresenta um grupo de comandos ou botées que
estdo numa mesma aba.

A) Justificar texto, Pincel de Formatagdo e Margens.

B) Negrito, Contar Palavras e Gravar Macro.

C) Tabela, Equagdo e Centralizar texto.

D) Contar Palavras, Ortografia e Gramatica e Novo
Comentario.

E) Sublinhado, Layout de Impresséo e Colunas.

Suponha que, no Linux, um arquivo ou pasta possui as
seguintes permissdes de acesso: drwxrwxr--. Suponha
que foi executado o comando: ‘chmod go-wx'. Pode-se
afirmar que, apés esse comando:

A) os usuarios do grupo (exceto o dono) ndo podem
acessar a pasta, embora outros usuarios possam.

B) nenhum usuario, com excegdo do dono, pode
acessar ou modificar a pasta.

C) os usuarios do grupo (exceto o dono) ndo podem
executar o arquivo, embora outros usuarios
possam.

D) apenas os usuarios do grupo podem modificar e
executar o arquivo.

E) todos os usuarios podem modificar e acessar a
pasta.

Suponha que, no Linux, estamos interessados em
desativar um determinado processo que esta em
execugdo, bem como todos os processos criados por
ele que estdo em execugdo, 0S quais nos sao
desconhecidos. Indique a alternativa que apresenta as
acOes que possibilitam resolver o problema (desativar
0 processo-pai e seus processos-filhos que ndo
sabemos quais sao).

A) Executar o comando ‘ps —aux seguido de
chamadas de ‘kill -9 PID’, onde PID € o numero
do processo.

B) Executar o comando ‘pstree -p’ seguido de
chamadas de ‘kill -9 PID’, onde PID é o numero
do processo.

C) Executar o comando ‘pkill -9 PNi’, onde PNi é o
nome do processo, quantas vezes for necessario.

D) Executar o comando ‘pstree —p | kill -9 PID’
onde PID é o nimero do processo-pai.

E) Executar o comando ‘ps —aux’ seguido de ‘kill -9
PID’, onde PID é o nimero do processo-pai.

25.

26.

27.

28.

29.

Dos dispositivos de softwares listados a seguir,
escolha o unico que agrega segurancga ao sistema:

A) Keylogger.
Trojans.
Firewall.
Phishing.
Pharming.

moow

Considere uma tabela no Microsoft Excel com os
seguintes dados: (a) as células A1, A2, A3, Ad e A5
foram preenchidas, respectivamente, com os seguintes
valores: 1, 2, 3, 4 e 5; (b) As células B1, B2, B3, B4 e
B5 foram preenchidas, respectivamente, com as
seguintes férmulas: =SOMA(A1:A5), =MULT(B1;A2), =
MEDIA(A2;A4), =PAR(A3) e =IMPAR(A3). Os
resultados numéricos das células B1, B2, B3, B4 e B5
sdo, respectivamente:

A) 15,12, 3, FALSO e VERDADEIRO.
B) 6, 30,9, VERDADEIRO e FALSO.
) 15,30, 3, FALSO e VERDADEIRO.
) 6,12,9, FALSO e VERDADEIRO.
) 6,12,9, VERDADEIRO e FALSO.

moo

No Microsoft PowerPoint, para usufruir dos recursos do
“Modo de Exibicdo do Apresentador”, tais como
anotagdes e tempo de apresentagao, € necessario:

A)  Ocultar o slide.

Apertar a tecla F5.

Apertar as teclas Shift + F5.

Utilizar, pelo menos, dois monitores.
Abdicar do uso da tela cheia.

moow

Sabe-se que IMAP e POP permitem o download de
mensagens dos servidores de email (exemplo: Gmail)
para serem acessados por programas como O
Microsoft Outlook ou Thunderbird mesmo sem acesso
a Internet. Sobre o acesso IMAP e POP, é possivel
afirmar que:

A) implica custo financeiro para o usuario.

B) o Acesso IMAP permite sincronizagéo dupla entre
o cliente de email (exemplo: Microsoft Outlook) e
o servidor de email (exemplo: Gmail).

C) o POP tende a perder mensagens de email.

D) o IMAP possui apenas um mode de comunicacédo
entre o cliente de email (exemplo: Microsoft
Outlook) e o servidor de email (exemplo: Gmail).

E) o POP pode fazer varios downloads da mesma
mensagem.

O Sistema Operacional Windows fornece opcdes de
acessibilidade para usuarios com necessidades
especificas. Sdo opgdes nativas de acessibilidade,
exceto:

lupa.

teclado virtual.
narrador de tela.

alto contraste.
tradutor para LIBRAS.

noozz



30. Considerando o navegador Google Chrome rodando

no Sistema Operacional Windows, os atalhos Ctrl+N,
Ctrl+T, Ctrl+Shift+N, Ctrl+Shift+T, Ctrl+W e Alt+F4
cumprem, respectivamente, as seguintes funcdes:

A) abrir nova guia; abrir nova janela; abrir nova guia
andnima; reabrir Ultima janela fechada; fechar a
janela; fechar a guia.

B) abrir nova janela; abrir nova guia; abrir nova
janela anénima; abrir Ultima guia fechada; fechar
a guia; fechar a janela.

C) abrir nova guia anénima; abrir nova guia; reabrir
Ultima janela fechada; fechar a guia; fechar a
janela; abrir nova janela.

D) abrir nova janela; abrir nova guia anénima; abrir
nova guia; reabrir Ultima janela fechada; fechar a
guia; fechar a janela.

E) fechar a guia; fechar a janela; abrir nova janels;
abrir nova guia anénima, abrir nova guia, reabrir
Ultima janela fechada.

31.

32.

Conhecimentos Especificos

Objetivos e recursos séo palavras-chaves na definicdo
da administracdo e também da organizagcdo. Uma
organizacdo é um sistema de recursos que procura
realizar algum tipo de objetivo (ou conjunto de
objetivos). Assinale qual das alternativas a seguir
corresponde a um tipo de objetivo das organizagdes.

A) Divisdo do trabalho.

Espaco.

Informacéo.

Produtos.

Processos de transformagao.

moow

As fungdes organizacionais sdo as tarefas
especializadas que as pessoas e 0s grupos executam,
para que a organizacdo consiga realizar seus
objetivos. Entre as fungdes mais importantes de uma
organizacdo estdo: produgdo (ou operagoes),
marketing, pesquisa e desenvolvimento, finangas, e
recursos humanos. E objetivo basico da fungdo de
pesquisa e desenvolvimento:

A) fornecer produtos e servicos sob encomenda,
simples ou complexos, por meio da aplicagdo dO
esforgo de pessoas e do uso de maquinas.

B) estabelecer e manter a ligacdo entre a
organizagdo e seus clientes, consumidores,
usuarios e publico-alvo.

C) transformar as informagbes de marketing, as
ideias originais e os avangos cientificos em
produtos e servigos.

D) proteger e usar de maneira eficaz os recursos
financeiros da organizagdo, maximizando o
retorno aos acionistas.

E) encontrar, atrair e manter as pessoas de que a
organizagao necessita, além de buscar formas de
garantir a higiene e a seguranga do trabalho.



33. A administracdo é um processo dindmico de tomar

34.

decisdes e realizar agbes que compreende cinco
processos  principais interligados: planejamento,
organizacdo, lideranca, execucdo e controle.
Correlacione cada um desses processos a sua
definicao.

1) Planejamento ( ) Processo de dispor os
recursos em uma
estrutura que facilite a
realizacao dos objetivos.

2) Organizagdo ( ) Processo que procura

assegurar a realizagao de

objetivos.

3) Lideranga ( ) Processo que consiste
em realizar atividades
planejadas, através de
energia fisica e
intelectual.

4) Execucgao () Processo que ¢é a
ferramenta para
administrar as relagbes
com o futuro.

5) Controle () Processo de trabalhar
com pessoas para
alcangar a realizagao de
objetivos.

A numeragao que apresenta a correta relagéo entre os
processos e sua definicdo €, de cima para baixo:

A) 234,51

B) 3,4,25,1
C) 5,4,321.
D) 1,4,2,5,3.
E) 254,13

Em um estudo seminal da ciéncia da administragéo,
Henry Mintzberg apresentou a ideia de que os
gerentes desempenham varios papéis dentro de suas
atividades gerenciais. Entre estes papéis esta o de
monitor. Assinale a alternativa que traz o conceito
correto deste papel.

A) Papel que envolve a teia de relagbes humanas
que o gerente deve manter, especialmente entre
seus pares.

B) Papel que o gerente desempenha quando recebe
ou procura obter informagbes sobre o que se
passa em sua organizagado e no meio ambiente.

C) Papel que envolve todas as atividades nas quais
0 gerente age como um simbolo e representante
de sua organizagéo.

D) Papel de trazer a informacéo externa para dentro
da organizagéo e transmitir a informacao interna
de um subordinado para outro.

E) Papel de iniciador e planejador da maior parte
das mudangas controladas em sua organizagao.

35.

36.

37.

Em relagdo a hierarquia nas organizagdes, analise as
seguintes afirmativas.

1) O nudmero de pessoas subordinadas a um
gerente define o nimero de niveis hierarquicos.

2) Os administradores da linha de frente séo
gerentes que supervisionam as operagdes da
organizagao.

3) Um administrador intermediario atua como um
controlador administrativo.

Esta(ao) correta(s), apenas:

A) 2e3.
B) 1e2.
C) 1e3s.
D) 1.
E) 3.

De acordo com a UNESCO, a aplicagdo de um
programa de gestao de documentos publicos pode ser
desenvolvida em quatro niveis. Quanto aos conceitos
desses niveis, apresentados a seguir, assinale aquele
que esta incorreto.

A) O nivel minimo estabelece que os 6rgaos devem
contar, pelo menos, com um programa de
retengao e eliminagdo de documentos.

B) O nivel minimo ampliado é aquele que visa
estabelecer os procedimentos para recolher a
instituicdo arquivistica publica, documentos que
tenham valor permanente.

C) O nivel minimo ampliado complementa o nivel
minimo, estabelecendo todos os procedimentos
deste, adicionando um ou mais centros de
arquivamento intermediario.

D) O nivel intermediario compreende o0s niveis
minimo e minimo ampliado, bem como a adogéo
de programas de elaboragdo e gestdo de
formularios e correspondéncia.

E) O nivel maximo inclui as atividades de todos os
outros niveis, complementadas por uma gestao
de diretrizes administrativas.

Quanto as atividades de arquivamento de documentos
correntes, é correto afirmar que:

A) ainspecdo determina sob que codificagdo devera
ser arquivado o documento.

B) a andlise trata da retirada do documento do
arquivo para fornecimento de informacgdes.

C) o arquivamento trata de dispor os documentos de
acordo com a codificagao.

D) a ordenagdo dispde os documentos pela
codificagdo, separando-os por guias de
ordenagao.

E) o empréstimo ou consulta envolve determinar sob
que codigo devera ser arquivado o documento.



38.

39.

40.

41.

Em relagdo a certos aspectos da documentacéo,
analise as seguintes afirmativas.

1)  Suporte corresponde ao tipo de material no qual
sdo registradas as informagoes.

2)  Arquivo é toda a informagéo (elemento referencial
ou dado) registrada em um suporte (material,
base), utilizada para estudo, prova e pesquisas.

3) Tipologia é a reunido de documentos segundo o
seu formato.

Esta(&do) correta(s), apenas:
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Quanto aos principais sistemas de classificacdo de
documentos, assinale a alternativa correta.

A) O sistema numérico classifica os documentos
pela ordem de entrada, sem considerar sua
ordem alfabética.

B) O sistema por ordem de codificagcéo classifica os
documentos conforme divisdo geografica.

C) O sistema alfabético classifica os documentos
pela origem em ordem de codificagao.

D) O sistema alfanumérico classifica os documentos
por nome e assunto.

E) O sistema numérico € o mais simples e usual,
utilizando nome, assunto e origem.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, apégrafo corresponde a:

A) documento de autenticidade ndo reconhecida.

B) documento ou processo juntado a processo sem,
contudo, passar a integra-lo.

C) transmissao formal da custddia de documento.

D) documento escrito ou impresso de um Unico lado.

E) copia manuscrita, de época, realizada por outro
que néao o autor.

Entre os métodos de arquivamento, o alfabético é
subdividido em especifico, geografico, mneménico e
variadex. Descreve corretamente o método variadex, a
seguinte alternativa:

A) ¢é representado por palavras dispostas
alfabeticamente e é um dos mais dificeis
processos de arquivamento.

B) consiste em agrupar as pastas por assunto e
apresenta a dificuldade de se escolher o melhor
termo ou expresséo.

C) tem por eixo as letras do alfabeto representadas
por cores diferentes, ou seja, consiste em dar
cores a um grupo de letras para buscar a
informacgao.

D) busca combinar as letras do alfabeto de forma a
auxiliar a meméria na busca da informagdo no
material de arquivo.

E) método de arquivamento indireto, pois necessita
de consulta anterior a um indice.

42.

43.

44,

A centralizagdo dos arquivos proporciona vantagens,
mas existem desvantagens que também devem ser
conhecidas. Assinale a alternativa que corresponde a
uma desvantagem da centralizag&o.

A) Responsabilidade nas maos de um especialista.

B) Concentragéo dos documentos por assunto.

C) Ampliagéo do uso do equipamento.

D) Necessidade de mais espago para incluir os
arquivos.

E) Uniformidade e padronizagdo dos métodos de
arquivamento.

Segundo o Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis da Unido, das autarquias e das fundagdes
publicas federais (Lei 8.112/90 e atualizagbes), esta
correto afirmar quanto ao estagio probatorio:

A) o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério por
periodo nao inferior a 36 (trinta e seis) meses,
durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo
objeto de avaliacao.

B) o servidor ndo aprovado no estagio probatério
ficara em cadastro de disposicdo de outra
instituicdo publica federal ou sera reconduzido a
cargo anteriormente ocupado.

C) o servidor em estagio probatério ndo podera
exercer quaisquer cargos em COmisSdo ou
fungdes de direcdo, chefia ou assessoramento no
orgéo ou entidade de lotagao.

D) s&o os Uunicos fatores de avaliagdo para o
desempenho do cargo durante o estagio
probatério assiduidade, disciplina e pontualidade.

E) ha 4 (quatro) meses do final do periodo do
estagio  probatdrio, sera  submetida a
homologagdo da autoridade competente a
avaliacdo do desempenho do servidor, realizada
por comissao constituida para esse fim.

Sobre 0 Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas
federais (Lei 8.112/90 e atualizagdes), conforme o
disposto no Titulo 1l (Do provimento, vacancia,
remocao, redistribuicdo e substituicdo) e o disposto no
Titulo Il (Dos direitos e vantagens), assinale a
alternativa correta.

A) Readaptagdo constitui-se como retorno a
atividade de servidor aposentado.

B) A reintegracdo € a reinvestidura do servidor
estavel no cargo anteriormente ocupado, ou no
cargo resultante de sua transformacéo, quando
invalidada a sua demissdo por decisao
administrativa ou judicial.

C) Remogdo ¢é o deslocamento de cargo de
provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito
do quadro geral de pessoal, para outro 6rgéo ou
entidade do mesmo Poder.

D) O servidor perdera a remuneragao do dia em que
faltar ao servico, mesmo que por motivo
justificado, por se tratar de agente publico, o que
o obriga a comparecer ao servigo.

E) Quando um pagamento indevido houver ocorrido
no més anterior ao do processamento da folha, a
reposicao sera feita mediante parcelamento, num
periodo minimo de 2 (dois) ou no maximo 4
(quatro) meses.



45.

46.

47.

De acordo com o disposto no Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e
das fundagbes publicas federais (Lei 8.112/90 e
atualizacdes), assinale a alternativa incorreta.

A) Mediante solicitagdo escrita feita a Unidade
Pagadora, sera pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional correspondente a 1/3 (um
terco) da remuneragéo do periodo das férias.

B) O servico noturno, prestado em horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de
um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o
valor/hora acrescido de 25% (vinte e cinco por
cento).

C) As férias poderdo ser parceladas em até trés
etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, e no interesse da administragdo publica.

D) Podera ser concedida licenga ao servidor por
motivo de doenga do cdnjuge ou companheiro,
dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e
do enteado ou do dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento
funcional, mediante comprovagdo por pericia
médica oficial.

E) O servidor ndo podera ausentar-se do pais para
estudo ou missdo oficial, sem autorizagdo do
presidente da republica, presidente dos o6rgéos
do Poder Legislativo e presidente do Supremo
Tribunal Federal.

Uma industria de smartphones, com o objetivo de
recuperar sua participagdo no mercado de celulares,
decidiu reativar sua linha de celulares com teclados
analdgicos, por considerar que ha uma demanda para
produtos com essa caracteristica. O planejamento
realizado possibilitou uma 6tima utilizagdo dos
recursos produtivos disponiveis, produzindo aparelhos
com baixo custo e qualidade aceitavel. Sua
participagao de mercado, porém, ainda nao alcangou
os niveis projetados. Nesta situagdo hipotética, é
correto afirmar que a medida adotada pela empresa:

A) alcangou eficacia, mas nao foi eficiente.

B) alcangou a realizagdo dos objetivos da
organizagéo.

C) foi eficiente, mas ndo alcangou a eficacia.

D) foi eficiente e altamente eficaz.

E) foi efetiva, eficiente, eficaz e
desperdicio.

reduziu o

Segundo Maximiano (2008), planejar € ao mesmo
tempo um processo, uma habilidade e uma atitude.
Assim, o planejamento é “a mais importante das
fungdes gerenciais”. O planejamento organizacional
tem trés niveis principais, dependendo de sua
abrangéncia e de seu impacto sobre a organizagéo.
Quanto ao planejamento estratégico assinale a
alternativa incorreta.

A) Define a misséo, o futuro e as formas de atuar no
ambiente.

B) Identifica os pontos fortes e fracos dos sistemas
internos da organizacao.

C) Define os objetivos de longo prazo.

D) Define os objetivos e cursos de agdo das areas
funcionais como marketing, finangas e RH.

E) Define os desafios e oportunidades do ambiente.

48.

49,

Quanto as regras deontolégicas estabelecidas no
Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal, analise as seguintes
afirmativas:

1) a dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a
consciéncia dos principios morais sao primados
maiores que devem nortear o servidor publico,
seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele.

2) o servidor publico, em relagdo a sua conduta
profissional, devera se basear em principios
legais. Assim, terd que decidir entre o legal e o
ilegal, enquanto que o justo e o injusto, o
conveniente e o inconveniente, o oportuno e o
inoportuno, ndo serao objeto de ponderagéo.

3) a moralidade da Administragdo Publica se limita a
distingdo entre o legal e o ilegal, mas pode ser
acrescida da ideia de que o fim é sempre o bem
do usudrio.

Esta(ao) correta(s), apenas:
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Sao deveres fundamentais do servidor
exceto:

publico,

A) desempenhar, a tempo, as atribuigbes do cargo,
funcdo ou emprego publico de que seja titular.

B) zelar, no exercicio do direito de greve,
unicamente pelas reivindicagbes de sua categoria
funcional.

C) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por
principios éticos materializados na adequada
prestagao dos servigos publicos.

D) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum
temor de representar  contra  qualquer
comprometimento indevido da estrutura em que
se funda o Poder Estatal.

E) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos,
aperfeicoando o processo de comunicagdo e
contato com o publico.



50. Quanto as Comissdes de Etica, é incorreto afirmar

51.

que:

A)

em todos os Orgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal direta, indireta
autarquica e fundacional, ou em qualquer 6rgéo
ou entidade que exerca atribuicbes delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma
Comissdo de Etica.

a4 Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos
organismos encarregados da execugdo do
quadro de carreira dos servidores, os registros
sobre sua conduta ética.

a pena aplicavel ao servidor publico pela
Comissdo de Etica é a de censura e sua
fundamentagdo constara do respectivo parecer,
assinado por todos os seus integrantes, com
ciéncia do faltoso.

dada a eventual gravidade da conduta do
servidor ou sua reincidéncia, a Comisséo de Etica
devera encaminhar a sua decisao e respectivo
expediente a entidade em que, por exercicio
profissional, o servidor publico esteja inscrito,
para as providéncias criminais cabiveis.

as decisées da Comissao de Etica, na anélise de
qualquer fato ou ato submetido a sua apreciagao
ou por ela levantado, serdo resumidas em
ementa, com a omissdo dos nomes dos
interessados.

Dentre as ferramentas de gestdo do atendimento no

setor

publico, podem-se citar as pesquisas de

satisfagdo, os sistemas de atendimento integrado e as
cartas de servigos ao cidaddo. Como exemplo de

aperfeicoamento  do

uso de tais ferramentas,

recomenda-se recorrer as seguintes praticas:

A)

criar canais de recebimento de sugestdes sobre
como aumentar a burocratizagdo dos servigos
realizados e dar mais agilidade & prestacdo do
atendimento aos cidadaos.

enfatizar a utilizagdo da tecnologia da informacéo
para que a prestagdo de servicos nao precise
mais estar sujeita ao atendimento presencial e
sejam priorizados os processos de atendimento
aos usuarios por meio de correio eletronico.
realizar o levantamento do grau de satisfagdo do
cidaddo/usuario com o atendimento recebido,
sempre ao final do exercicio do mandato do
gestor a frente do 6rgéo publico.

divulgar amplamente os compromissos de
atendimento nos servigos prestados pelas
organizagdes publicas, para que sejam
devidamente conhecidos pelos cidadaos.
promover a capacitagdo de pessoal para que se
possa suprimir os mecanismos de controle sobre
o desempenho dos servidores em relagdo a
qualidade dos servigos prestados ao cidadao.

52. No ambito do servigo publico constituem condutas que
ensejam a responsabilizagéo do agente publico:

53.

1)

contribuir para a exceléncia na prestagdo do
servico e mostrar empenho no exercicio de sua
fungdo profissional, com criatividade e espirito
inovador.

colaborar no aperfeigoamento continuo do
servigo prestado, com competéncia e respeito as

necessidades dos cidaddos que buscam
atendimento no érgéo publico.
prestar atendimento cortés, com respeito,

fornecendo informacgdes rapidas, claras, precisas
e transparentes.

deixar de agir com procrastinacdo no trato com
0s usuarios, acarretando a formacgao de filas e o
aumento de queixas quanto ao cumprimento de
suas obrigagbes.

utilizar, alterar ou ocultar, total ou parcialmente,
informacdes relevantes constantes de um
processo em beneficio préprio ou de terceiros.

Estao corretas, apenas:

A)

moow

1,2e3.
1,2,3e4.
2,3e4.
2,3,4eb5.
3,4eb5.

O desempenho de um grupo no trabalho pode ser
observado quando seus membros:

A)

discutem, decidem e executam suas tarefas com
uma forte capacidade de adaptagdo e
flexibilidade para enfrentar os desafios do
ambiente.

interagem principalmente para compartilhar
informacdes e tomar decisdes que ajudam a cada
um a executar as tarefas sob sua
responsabilidade.

estdo em processo de autodesenvolvimento
continuo, de modo a fortalecer sua capacidade
empreendedora e maximizar os resultados do
trabalho realizado.

aceitam as diferencas de talentos, habilidades e
estlos de «cada um, em busca de
complementaridade e alinhamento entre si.
estabelecem uma agenda frequente de reunides
para analisar formas de melhorar a qualidade, a
eficiéncia e as condig¢des de trabalho.



54.

55.

Um bom comportamento no trabalho inclui o
desenvolvimento de habilidades interpessoais para se
comunicar de forma clara, ética e respeitosa. Para
corresponder a esse perfii comportamental no
ambiente de trabalho, torna-se necessario que o
empregado:

A) saiba escolher bem os colegas, chefes, clientes
ou parceiros com quem interagir e realizar as
atividades, de maneira a executa-las da melhor
forma.

B) procure sempre persuadir os colegas de trabalho
para que aceitem a imposi¢cdo de seus valores
pessoais € mantenha firme suas ideias em caso
de discordancia ou resisténcia.

C) tente sempre entrar em acordo sobre como
atingir os objetivos organizacionais e como
compartilhar recursos, opinides, normas comuns
e desafios na execugcdo das tarefas sob seu
encargo.

D) elogie as realizagbes alcangadas por seus
colegas sem mencionar as imperfeigoes, criticas
ou resultados negativos para evitar conflitos nas
relagbes de trabalho.

E) estreite os lagos de amizade e de intimidade
pessoal, para que exista boa convivéncia entre os
colegas do mesmo setor de trabalho na
organizagao.

O elenco de fatores positivos no relacionamento do
6rgéo publico com seus usuarios envolve a realizagéo
de:

A) acdes de responsabilidade social, com o
patrocinio e divulgagdo de projetos ligados as
comunidades carentes proximas ao local de
funcionamento do 6rgao publico.

B) atividades que favoregam o bem-estar social de
seus empregados, visando melhorar a imagem
institucional do 6rgdo perante as midias de
comunicagao disponiveis.

C) pesquisa de satisfagdo sobre a avaliagdo dos
servigcos prestados para identificar e corrigir
lacunas e deficiéncias na prestagdo dos servicos.

D) modelos participativos de atendimento que
incluam a aprovagéo da prestagdo de contas do
6rgédo por parte dos beneficiarios dos servigos a
eles oferecidos.

E) esquemas seletivos de atendimento,
considerando que ndo se pode satisfazer a todos
0s usuarios e sim aos que merecem tratamento
prioritario.

56.

57.

58.

A eficacia de um empregado no seu comportamento
interpessoal no ambiente de trabalho consiste em:

A) colaborar com todos, de forma construtiva e
amigavel, além de ter capacidade de reconhecer
a contribuicao individual e coletiva do grupo nos
resultados alcangados.

B) assumir a lideranga na definicho de metas
desafiantes para si e para os colegas de trabalho,
incentivando todos a atingir os resultados por ele
estabelecidos.

C) utilizar procedimentos apurados e rigorosamente
testados para reduzir problemas de
relacionamento decorrentes de falhas técnicas
cometidas por um colega de trabalho.

D) competir com seus colegas para “bater metas” e
descobrir métodos para reduzir os custos do
trabalho realizado pelo grupo de que faz parte.

E) ser proativo na realizagdo das tarefas em seu
setor de trabalho, sendo capaz de atuar e
assumir responsabilidades pelos erros e acertos
de todos os membros de seu grupo.

Podem ser consideradas caracteristicas intrinsecas ao
desempenho do servidor publico em seu contato com
quem procura atendimento em um 6rgéo publico:

A) tracar o perfil de renda do usuario, identificar
seus tragos de personalidade e avaliar seu
comportamento antes de proceder ao
atendimento propriamente dito.

B) dividir a atengdo no atendimento entre o usuario
e os colegas de trabalho para manter um bom
relacionamento com todos que o rodeiam.

C) informar, tirar ddvidas e dar conselhos ao
usuario, mostrando-se interessado em resolver
seus problemas dentro e fora do ambiente de
trabalho.

D) estabelecer um prazo sempre maior do que o
esperado pelo usuario e tentar cumpri-lo antes do
prometido para mostrar  eficiéncia no
atendimento.

E) estar ciente de que presta servicos que serdo
avaliados segundo um padrao de qualidade a ser
cumprido no atendimento oferecido ao publico,
com eficiéncia e eficacia.

Podem ser considerados procedimentos corretos em
um processo licitatério:

A) a inexigibilidade adotada na contratacdo de um
fornecedor de servigos de limpeza eleito como o
melhor pela critica especializada.

B) a adocdo de critérios discricionarios que
favorecam a escolha da melhor alternativa
comprovada na contratagdo de servigos que
atendem aos interesses da coletividade.

C) a assinatura de um acordo de vontades entre
entes de uma mesma esfera de governo com
interesses divergentes em torno de um objeto
licitado pela administragdo.

D) a dispensa de licitagdo para alienacdo de bens
publicos imdveis a outro 6rgdo ou entidade da
administragdo publica, de qualquer esfera de
governo.

E) a escolha de trabalho técnico, artistico ou
cientifico mediante atribuicdo de prémio ou
remuneragdo aos interessados inscritos no
decorrer do julgamento da competico.



59.

60.

No julgamento da licitagdo deve ser considerado um
dos seguintes critérios:

A) melhor proposta técnica, com prego fixado no
edital.

B) melhor pontuagéo obtida pelo valor da tarifa do
servigo publico a ser prestado.

C) melhor técnica e prego, determinados no edital de
aquisicao de bens ou servigos comuns.

D) melhor proposta técnica e forma de pagamento,
determinadas com base no pre¢co do dia da
assinatura do contrato.

E) melhor proposta de preco, compativel com as
pesquisas de mercado estipuladas no edital.

Empatia € um tipo positivo de atitude esperada no
atendimento ao publico. Sdo exemplos dessa atitude
do servidor publico no seu ambiente de trabalho:

A) mostrar-se bem-humorado e usar um tom de voz
adequado ao dialogar com o0s usuarios que
buscam atendimento no 6rg&o publico.

B) procurar agregar valor ao atendimento, ao
demonstrar ao wusuario que sabe utilizar a
tecnologia e os recursos necessarios ao bom
desempenho de suas fungoes.

C) estar motivado, comprometido e concentrado nos
procedimentos de exceléncia dos servigos
prestados ao usuario.

D) utilizar o tempo que for necessario ao
atendimento, sem pressa, ansiedade ou irritagao,
ao se relacionar com o publico que aguarda a
prestagao do servigo.

E) saber ouvir o usuario para poder oferecer o
atendimento conforme suas necessidades e
expectativas acerca da presteza e qualidade na
prestagéo do servigo.



