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Pssistente em Administracse

UNIVERSIDADE DO RIO GRANDE DO NORTE

Leia estas instrugoes:

Confira se os dados contidos na parte inferior desta capa estdo corretos e, em
seguida, assine no espaco reservado.

Este Caderno contém, respectivamente, uma proposta de Redacdo e 50 questoes
2 de multipla escolha, assim distribuidas: 01 a 10 de Lingua Portuguesa; 11 a 20 de
Legislacdo e 21 a 50 de Conhecimentos Especificos.

Quando o Fiscal autorizar, verifique se o Caderno estd completo e sem
imperfeicoes grdficas que impecam a leitura. Detectado algum problema,
comunique-o, imediatamente, ao Fiscal.

4 A Redagdo serd avaliada considerando-se apenas o que estiver escrito no espaco
reservado para o texto definitivo na Folha de Redagdo fornecida pela Comperve.

5 Escreva de modo legivel, pois duvida gerada por grafia ou rasura implicard
reducdo de pontos.

¢ Cada questdo de multipla escolha apresenta quatro opgdes de resposta, das
quais apenas uma é correta.

7 Interpretar as questdoes faz parte da avaliagdo, portanto ndo adianta pedir
esclarecimentos aos fiscais.

8 Use caneta esferogrdfica, confeccionada em material transparente, de tinta
preta.

g Utilize qualquer espaco em branco deste Caderno para rascunhos e ndo
destaque nenhuma folha.

10 Os rascunhos e as marcagcdes que vocé fizer neste Caderno ndo serdo
considerados para efeito de avaliacdo.

Vocé dispde de, no mdximo, quatro horas e trinta minutos para redigir o texto
definitivo na Folha de Redacgdo, responder as questdoes e preencher a Folha de
Respostas.

11

12 O preenchimento da Folha de Respostas e da Folha de Redagdo é de sua inteira
responsabilidade.

13 Antes de se retirar definitivamente da sala, devolva ao Fiscal este Caderno, a
Folha de Respostas e a Folha de Redagado.

Assinatura do Candidato:
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Prova de Redagdo

Recentemente, o Congresso Nacional

muitos cidadaos ja cansados de tanta

voltou a discutir a redugcdo da maioridade A NP\Aé?\IR(\\?,AW SEM ProgLEmas !
penal no Brasil, acirrando os &nimos de \M\ See ae(ﬁ%z;enh,“.gpm

16 ANos! LA, mesmo!!
| o

violéncia. Com a aprovacdo, em primeiro

turno, da proposta de reducdo da

maioridade penal de 18 para 16 anos,
para alguns tipos de crimes, a Camara

dos Deputados deu folego as discussdes,

0 que possibilitou a produgcdo de diversos
textos como a charge ao lado.

Disponivel em:<http://sociologiacolegiopelicano.blogspot.com.br/2010/10

/racismo-qual-sua-raiz-se-sabemos-por.html>. Acesso em: 4 ago. 2015.

PROPOSTA DE REDACAO

Considerando essa constatacdo e seus conhecimentos a respeito do tema, produza um artigo de

opinido cujo objetivo seja defender um posicionamento sobre a seguinte problematica:

A reducdo da maioridade penal contribuird para diminuir a violéncia no Brasil?

INSTRUCOES

@ Seu artigo devera, obrigatoriamente, atender as seguintes exigéncias:
e serredigido no espaco destinado a versao definitiva na Folha de Redacéo;
e apresentar, explicitamente, um ponto de vista em relagdo a questao-tema;
e serredigido na variedade padrao da lingua portuguesa;
e n&o ser escrito em versos;
e conter, no maximo, 40 linhas;
e respeitar as normas de citagdo de textos;
e ndo ser assinado (nem mesmo com pseuddnimo).

ATENCAO

@ Sera atribuida NOTA ZERO a redacdo em qualquer um dos seguintes casos:
e texto com até 14 linhas;
o fuga ao tema ou a proposta;
o letra ilegivel;
e identificacdo do candidato (nome, assinatura ou pseudénimo);
e texto que revele desrespeito aos direitos humanos ou que sejam ofensivos.
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Lingua Portuguesa 01al0

O texto abaixo servird de base para as questdes desta prova.

O clima definitivamente entrou na pauta global
Reinaldo Canto

Ja ndo era sem tempo e nem por falta de sinais gritantes das mudancas climaticas, cada
vez mais intensos e preocupantes. Finalmente, a questao foi reconhecida como uma serissima
ameaca a sobrevivéncia do ser humano num planeta mais quente e instavel.

As boas noticias comecaram no encontro do G-7, o grupo de paises mais desenvolvidos do
mundo (Alemanha, Franga, Reino Unido, Italia, EUA, Canada e Jap&o) reunidos na Alemanha,
que decidiu, pela primeira vez, encarar de frente o desafio de “descarbonizar” a economia. Ou
seja, por um fim, mesmo que a longo prazo, ao uso de combustiveis fosseis (petréleo, carvéo e
gas natural), que tem sido a base energética da economia mundial ao menos ha 200 anos.

Inicialmente, o acordo dos paises ricos prevé a reducéo entre 40 e 70%, até o ano de 2050,
das emissdes de gases de efeito estufa; e o comprometimento com aportes de recursos para um
fundo de US$ 100 bilhdes a serem investidos em tecnologia para a adogédo de energias limpas e
renovaveis nos paises pobres, principalmente no continente africano.

O objetivo mais imediato dos paises que compdem o G7 é o de frear o agquecimento do
planeta para que nado ultrapasse os dois graus centigrados, considerados pelos cientistas um
patamar critico, ja que o aumento da temperatura média poderd acarretar mais fenédmenos
climaticos extremos, extingdo acelerada de espécies, além de acarretar o aumento nos niveis dos
oceanos, entre outras consequéncias. Segundo o comunicado emitido pelo G7, a economia
mundial devera estar “descarbonizada” até o ano de 2.100.

Ainda faltam detalhes sobre como sera a execugédo do plano na pratica, mas o anuncio e a
importancia dada ao tema sao inéditos e demonstram claramente a preocupacédo desses lideres
com o futuro do planeta. Isso ndo é pouca coisa. Muitos entenderam a posi¢gdo como histdrica,
por representar o inicio do fim da era dos combustiveis fosseis, até aqui a base da economia

global desde a Revolucgéo Industrial.

A outra boa noticia veio do Vaticano e eis que, mais uma vez, o Papa Francisco surpreende
e renova o0 seu empenho em falar sobre problemas contemporaneos. Desta feita, em sua primeira
enciclica — “Laudato si” (Louvado sejas), ele cita o Patriarca Ecuménico Bartolomeu: “Um crime
contra a natureza € um crime contra nés mesmos e um pecado contra Deus”.

Se ndo fosse pouca coisa, o Papa ainda afirma, fazendo uma direta referéncia as
mudangas climéaticas, que o urgente desafio de proteger a nossa casa comum inclui a
preocupacao de unir toda a familia humana na busca de um desenvolvimento sustentavel e
integral, pois sabemos que as coisas podem mudar.

Em consonéncia com os preceitos adotados desde a Conferéncia das Nacdes Unidas, a
Rio+20, no Rio de Janeiro em 2012, que colocou o desenvolvimento sustentavel ao lado da
erradicacdo da pobreza, o Papa Francisco fez coro e reforgcou a sua preocupagcdo com 0S menos
favorecidos: “Sao inseparaveis as preocupagdes com a natureza, a justica para com os pobres, 0
empenho da sociedade e a paz interior”.

E agora, Brasil?

Em recentes declarac¢6es durante o encontro de clpula com a Unido Europeia, a Presidenta
Dilma Rousseff afirmou que o Brasil tem sido um dos paises que mais reduziu suas emissdoes,
gracas principalmente a queda do desmatamento. Mesmo assim, para a 212 Conferéncia do
Clima a ser realizada em Paris no final do ano, sera preciso um compromisso mais efetivo e ndo
apenas jogo de palavras.
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http://www.cartacapital.com.br/enciclica-do-papa-traz-ecos-da-america-latina-diz-leonardo-boff-6793.html

Nessa ocasido, deverdo ser assumidos novos compromissos para substituir o Protocolo de
Kyoto, com metas mais ambiciosas para todos os paises. Ainda mais entre 0s maiores
emissores, caso do Brasil, que ocupa a 102 posicdo. As pressdes sobre o governo ja comecaram,
entre elas, o Lancamento da Coalizdo Brasil: Clima, Florestas e Agricultura, movimento com a
presenca de mais de 50 entidades representantes do setor privado e de importantes
organizacdes do terceiro setor, que “pretende propor e promover politicas publicas para o
estimulo a agricultura, a pecuaria e a economia florestal que impulsionem o Brasil como
protagonista na lideranca global da economia sustentavel e de baixo carbono, gerando

prosperidade, com incluséo social, geragdo de emprego e renda”.

A Coalizdo vai divulgar um documento que apresenta propostas de politicas e agdes
efetivas que devem contribuir para a estruturacdo da posi¢cdo do Brasil na COP21.

Nesses seis meses que faltam para o encontro de Paris, novas discussfes e debates virao,
e o Brasil deve entrar no clima positivo que comeca a tomar corpo mundo afora.

Disponivel em: <http://www.cartacapital.com.br/sustentabilidade/o-clima-definitivamente-entrou-na-pauta-global-
9132.html>. Acesso em: 06 ago. 2015. [Adaptado]

01. O texto tem como prop6sito comunicativo dominante

A) assumir posicdo em favor da decisdo do Papa Francisco de incluir na “Laudato si” a
preocupacdo com os crimes cometidos contra a natureza.

B) defender a tese de que o Brasil precisa adotar posturas mais ativas quanto a emissao de
gases derivados da queima de combustiveis fésseis.

C) sustentar a ideia de que a preocupacdo com os efeitos das mudancas climaticas se tornou
uma agenda de alcance global atualmente.

D) discutir os prejuizos decorrentes da utilizacdo de combustiveis que tém sido a base
energética do desenvolvimento econémico mundial.

02. De acordo com o texto, depreende-se que

A) a decisdo do G7 de destinar recursos para o investimento em energias limpas nos paises
pobres representa uma compensacédo pelo atraso industrial do continente africano.

B) o fato de ndo haver um plano de acdo concreto por parte dos governos do G7 deixa os
cientistas céticos quanto a real concretizagdo da meta de descarbonizar o planeta.

C) o desafio de substituir os combustiveis fosseis por fontes renovaveis de energia nunca
fora prioridade para o grupo dos sete paises mais desenvolvidos do mundo.

D) a preocupacdo do grupo dos sete paises mais ricos do mundo com as mudancas
climaticas representa um passo pouco significativo na discussdo do aquecimento global.

03. De acordo com o texto, depreende-se que

A) o Brasil deve assumir metas mais ousadas quanto ao combate as mudancas climaticas por
ser um dos maiores emissores mundiais de gases do efeito estufa.

B) os efeitos nocivos do aquecimento global ndo sdo sentidos no Brasil em razdo de o clima
do planeta ainda nao ter atingido o patamar critico de aquecimento.

C) a diminuicdo do desmatamento no Brasil ndo foi suficiente para fazer com que o pais
atingisse as metas de reducdo na emissdo dos principais gases causadores do efeito
estufa.

D) as pressfes sobre o0 governo, realizadas por entidades privadas e do terceiro setor, tém o
objetivo principal de tornar o Brasil um grande exportador de produtos agropecuarios.
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04.

05.

06.

As

07.

08.

No texto, ha presencga de

A) dialogo e injuncéo.

B) argumentacao e injuncao.
C) explicacéo e argumentacéao.

D) injuncéo e explicacéo.

Relativamente a paragrafacao, é correto afirmar:

A) os dois ultimos paragrafos retomam a discussdo promovida ao longo do texto, repetindo
informacdes.

B) os dois primeiros paragrafos limitam-se a apresentagdo do tema e do recorte teméatico
desenvolvidos no texto.

C) os paragrafos 6, 7 e 8 podem ser suprimidos, uma vez que representam uma fuga parcial
ao tema.

D) os paragrafos 6 e 9 contribuem significativamente para promover a progressao da tematica
discutida no texto.

Sobre os modos de citagdo do discurso alheio, € correto afirmar:
A) no 6° paragrafo, ha uma citacao direta.

B) no 10° paragrafo, recorre-se ao uso de citacdo direta.

C) no 2° paragrafo, hd uma citacéo indireta.

D) no 12° paragrafo, recorre-se ao uso de citacéo indireta.

questoes 07 e 08 referem-se ao trecho a seguir.

Em recentes declaragc6es durante o encontro de cuUpula com a Unido Europeia, a
Presidenta Dilma Rousseff afirmou que o Brasil tem sido um dos paises que mais reduziu

suas emissdes, gracas principalmente a queda do desmatamento.

No trecho, a palavra destacada funciona como

A) uma conjunc¢éo e introduz oragcao adverbial.
B) um pronome relativo e introduz oragéo adjetiva restritiva.
C) um pronome relativo e introduz oracdo adjetiva explicativa.

D) uma conjuncéo e introduz oracéo substantiva.

Mantendo-se o sentido e obedecendo-se as convencgfes de pontuagdo da norma padrédo, a
opcao em que a reescrita do trecho esta correta é:

A) Durante o encontro de culpula com a Unido Europeia, a Presidenta Dilma Rousseff em
recentes declaragfes, afirmou: o Brasil tem sido um dos paises que mais reduziu suas
emissoes, gracas, principalmente a queda do desmatamento.

B) A Presidenta Dilma Rousseff, em recentes declara¢cdes durante o encontro de clpula com
a Unido Europeia, afirmou que o Brasil tem sido um dos paises que mais reduziu suas
emissdes, em razao, principalmente, da queda do desmatamento.

C) Em recentes declaragBes durante o encontro de clUpula com a Unido Europeia, a
Presidenta Dilma Rousseff afirmou que o Brasil tem sido um dos paises que mais reduziu
suas emissdes em detrimento principalmente da queda do desmatamento.

D) O Brasil tem sido um dos paises que mais reduziu suas emissdes, principalmente devido a
gueda do desmatamento, afirmou em recentes declara¢g8es durante o encontro de cupula
com a Unido Europeia, a Presidenta Dilma Rousseff.
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09. Considere o seguinte periodo:

10.

Em consonéncia com os preceitos adotados desde a Conferéncia das Nacfes Unidas, a
Rio+20, no Rio de Janeiro em 2012, que colocou o desenvolvimento sustentavel ao lado
da erradicacdo da pobreza, o Papa Francisco fez coro e reforcou a sua preocupacdo com
0os menos favorecidos.

As afirmativas abaixo se referem a estruturagao sintatica e as relagdes coesivas do periodo.

I No periodo, ha uma oracédo coordenada explicativa.

O primeiro termo sublinhado substitui a expressdo “a Conferéncia das Nagdes
Unidas, a Rio+20".

O segundo termo sublinhado substitui a expressdo “a Conferéncia das Nacbes
Unidas, a Rio+20".

IV . No periodo, hd uma oracado subordinada adjetiva explicativa.

Das afirmativas, estéo corretas
A) Il e lll.
B) I e lll.
C)llelV.
D) le V.

Sé&o palavras acentuadas pela mesma regra:
A) sobrevivéncia, paises e sustentavel.

B) niveis, inseparavel e consequéncias.

C) cupula, historica e fésseis.

D) andncio, Italia e pecuéaria.
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Legislacao 11 a 20

11. O regime juridico dos servidores publicos civis da Unido (Lei n® 8.112/90) estabelece os
requisitos béasicos para investidura em cargo publico. Dentre esses requisitos, estao:

A) idade minima de dezoito anos e nacionalidade brasileira ou estrangeira.
B) nacionalidade brasileira e idade minima de dezesseis anos.
C) quitacdo com as obrigacdes militares ou eleitorais e gozo dos direitos trabalhistas.

D) gozo dos direitos politicos e aptidao fisica e mental.

12. Um servidor lotado na Universidade Federal do Rio Grande do Norte foi investido em cargo
de atribuicbes e responsabilidades compativeis com a limitacdo que sofrera em sua
capacidade fisica verificada em inspecdo médica. A luz das normas previstas na Lei
n° 8.112/90, é correto afirmar que esse servidor foi

A) removido.
B) reconduzido.
C) promovido.

D) readaptado.

13. De acordo com o0 que expressamente preceitua a Lei n° 8.112/90, considere as afirmativas a
seguir referentes aos adicionais.

Os servidores que operam com Raios X ou substadncias radioativas seréo
submetidos a exames médicos a cada trés meses.

O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera
optar por um deles.

O servi¢o noturno, prestado em horario compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de vinte e cinco
por cento, computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta
segundos.

O servigo extraordinario serd remunerado com acréscimo de vinte e cinco por cento
em relacao a hora normal de trabalho

v

Das afirmativas, estdo corretas
A)lelV.
B) Il e Ill.
C)llelV.
D) I e lll.

14. De acordo com as normas do regime juridico dos servidores publicos civis da Unidao (Lei n°
8.112/90), as férias poderdo ser parceladas em até

A) trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor e haja interesse da administragcdo
publica.

B) duas etapas, desde que assim requeridas pelo servidor e haja interesse da administracao
publica.

C) trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor, independentemente do interesse
da administragao publica.

D) duas etapas, desde que assim requeridas pelo servidor, independentemente do interesse
da administracéo publica.
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15. A Lei n® 8.112/90 prevé, como direito do servidor, a licenca para atividade politica. De acordo

16.

17.

18.

com as disposicdes da referida lei,

A) a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicdo, o servidor
fara jus a licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de
guatro meses.

B) a partir de sua escolha em convencado partidaria, como candidato a cargo eletivo, até o
décimo dia seguinte ao da eleicdo, o servidor fard jus a licenca, assegurados os
vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de seis meses.

C) a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicdo, o servidor
fara jus a licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de
trés meses.

D) a partir de sua escolha em convencédo partidaria, como candidato a cargo eletivo, até a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, o servidor fard jus a
licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente pelo periodo de trés
meses.

De acordo com as disposi¢cdes expressas na Lei n° 8.112/90, analise as seguintes afirmativas
referentes aos afastamentos:

O servidor investido em mandato eletivo ou classista poderd ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

O servidor investido no mandato de Prefeito ser4 afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneracéo.

O afastamento para realizacdo de programa de mestrado somente sera concedido ao
Il servidor titular de cargo efetivo no respectivo 6rgdo ou entidade ha pelo menos
guatro anos, incluido o periodo de estagio probatério.

O afastamento de servidor para servir em organismo internacional de que o Brasil

v . . ~
participe ou com o qual coopere dar-se-4 com perda total da remuneracao.

Das afirmativas, estdo corretas
A)lelV.
B) Il e IIl.
C)llelV.
D) I e Ill.

A luz das disposicdes previstas na Lei n® 8.112/90, o servidor podera, sem qualquer prejuizo,
ausentar-se do servico em determinadas situacfes. De acordo com a referida lei, os periodos
previstos para as auséncias em razéo do falecimento de irmé&os do servidor e para doacédo de
sangue sdo, respectivamente,

A) dois dias e oito dias.
B) oito dias e um dia.
C) um dia e dois dias.

D) cinco dias e oito dias.

De acordo com as disposi¢cdes gerais do processo administrativo disciplinar, previstas na Lei
n°® 8.112/90, se o fato narrado nao configurar evidente infracao disciplinar ou ilicito penal, a
dendncia serd

A) investigada em inquérito administrativo.
B) apurada em sindicancia a ser instaurada.
C) objeto de processo administrativo disciplinar.

D) arquivada por falta de objeto.

10
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19. Considere as afirmativas abaixo referentes ao plano de seguridade social, nos termos
expressos na Lei n°® 8.112/90.

Pelo nascimento ou adocéao de filhos, o servidor tera direito a licenca-paternidade de
oito dias consecutivos.

O servidor sera aposentado compulsoriamente aos setenta e cinco anos de idade,
com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo.

A aposentadoria por invalidez sera precedida de licenca para tratamento de saulde,
por periodo ndo excedente a vinte e quatro meses.

E beneficiario de pensdo o companheiro ou companheira que comprove unido estavel

AV : .
como entidade familiar.

Das afirmativas, estdo corretas

A)lelll.
B)lell
C)llelV.
D) Ill e IV.

20. Segundo estatui a Lei n® 8.112/90, a pensdo podera ser requerida a qualquer tempo,
prescrevendo, tdo somente, as prestacdes exigiveis ha mais de

A) trés anos.
B) cinco anos.
C) quatro anos.

D) dois anos.
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Conhecimentos Especificos 21 a 50

21.

22.

23.

24,

25.

Uma das caracteristicas basicas de uma organizacdo formal é a hierarquia, que significa

A) um conjunto de encargos funcionais a cujas prescricdes e normas de comportamento
todos os seus membros se devem sujeitar.

B) um processo complexo mais geral decomposto em atividades de menor complexidade.

C) a simplificacdo das tarefas, atribuindo a cada posto de trabalho tarefas simples e
repetitivas.

D) a divisdo da organizacdo em niveis de autoridade, tendo as unidades administrativas
superiores autoridade sobre as inferiores.

Sobre a evolugéo das Teorias Administrativas, € correto afirmar:

A) A Administragcdo como ciéncia surgiu com os grandes projetos do oriente desde 4.000 a.C,
como € o caso das piramides do Egito e dos projetos de irrigacdo, dentre outros.

B) As préticas gerenciais empregadas no passado contribuiram fortemente para a criacdo de
teorias que séo utilizadas na administracdo das organizagfes atuais.

C) As teorias e as técnicas administrativas utilizadas atualmente pelas organizacfes séo
todas oriundas de estudos de renomados pesquisadores realizados na Ultima década.

D) As ideias relativas a democracia, a ética, a qualidade e ao método cientifico constituem o
marco da Administragdo como ciéncia.

Ao conduzir o governo em suas trés esferas, a administracdo publica desempenha uma
funcdo do processo administrativo. Nessa fung¢do, sdo registradas também as linhas de base
das metas de gestdo, cujos objetivos sdo acompanhados por meio de indicadores de
resultado. A funcéo do processo administrativo na qual esse registro ocorre denomina-se

A) planejamento.

B) decisao.

C) direcéo.

D) controle.

O gestor que traga os objetivos mais amplos da organizagcdo e prové 0s recursos necessarios

para que os demais setores possam cumprir com eficiéncia e eficacia suas atribuices esta
situado no nivel

A) operacional.
B) tatico.
C) estratégico.

D) técnico.

As atividades de uma organizacdo podem ser divididas em funcdo de varios critérios de
departamentalizacdo. Dependendo do tipo de organizacdo, critérios diferentes podem ser
utilizados, como a departamentalizacao funcional, que consiste no agrupamento de atividades
em unidades independentes

A) com base em problemas ou em questfes relativas a produtos.
B) com base no tipo de atribuicBes desempenhadas.
C) em torno de categorias de clientes ou de usuarios comuns.

D) em torno de um processo e suas varias etapas.
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26.

27.

28.

29.

30.

Alocar recursos financeiros e contratar pessoas para 0s projetos criados por um
departamento de uma universidade publica sdo exemplos de

A) controle.

B) lideranga.

C) organizacéo.

D) projecéo.

O organograma é o grafico que representa a estrutura formal de uma organizagédo. Para sua

elaboracdo, alguns cuidados sdo essenciais. Em relacdo a esses cuidados, analise as
afirmacdes a seguir.

Os o6rgdos devem ser representados por retangulos, sendo o de maior dimensao
representado pelo 6rgdo maximo.

I As linhas verticais e horizontais representam as vias de comunicacdo formal.

Recomenda-se o uso de abreviac¢fes, na identificacdo das unidades administrativas,
para facilitar a visualizagéo.

As linhas funcionais entre as unidades devem ser feitas utilizando-se as linhas
interrompidas tracejadas, no sentido horizontal ou vertical.

Os cuidados que se deve ter na elaboragcdo desse organograma estdo presentes nos itens
AL e lV.

B) I e Il apenas.

C) Il e lll apenas.

D)1, Il elV.

Na representacao de um fluxograma analitico, sao utilizados véarios simbolos, sendo um deles
o retdngulo, que é usado para representar

A) um documento que é gerado na rotina de trabalho.
B) uma acdo desenvolvida dentro de uma rotina de trabalho.
C) o encerramento da tramitacdo de um documento na rotina.

D) a remessa de um documento ou de informacdo de um setor para outro.

Na gestdo, uma das ferramentas utilizadas é o cronograma. Este é entendido como uma
representacéo gréafica

A) do tempo investido em uma determinada tarefa ou projeto, ajudando a controlar e a
visualizar o progresso do trabalho.

B) do movimento e da operacédo de pessoas, documentos, informacdes ou materiais entre as
diversas unidades da organizacéo.

C) do arranjo fisico de méveis, maquinas, ferramentas e equipamentos de um determinado
local de trabalho.

D) de informag¢8es a qual auxilia na identificacdo de possiveis causas de um determinado
problema (efeito).

A lideranca baseia-se na capacidade de uma pessoa influenciar outras para agir de forma a
atingir metas pessoais e organizacionais, para que haja um bom desempenho em
determinada fungcdo administrativa. Essa funcao é denominada de

A) acompanhamento.
B) organizacéo.
C) planejamento.

D) direcéo.

14
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31. Os Manuais sédo instrumentos de documentacdo das politicas, das diretrizes, das instrugdes
de trabalho e de outras informacfdes que garantem a meméria administrativa da organizacao.
Um desses manuais é o Manual Operacional, que objetiva

A) reunir informacdes de cunho estrutural, tecnolégico, estratégico e comportamental das
varias areas da instituicao.

B) divulgar as politicas e as diretrizes aprovadas pelos 6rgdos superiores que dizem respeito,
especificamente, a fungédo da organizagao.

C) orientar a acao dos executivos na direcdo, estabelecendo a forma de atuacdo da empresa,
dentro e fora de seus limites.

D) descrever, detalhadamente, os processos de trabalho, as rotinas, 0s equipamentos e a
documentacéo utilizada na realizacdo de uma determinada atividade.

32. Os niveis de estoques de mercadorias podem ser controlados através de algumas técnicas.
Uma delas é representada por um grafico que controla a entrada e a saida de materiais,
como o que esta reproduzido a seguir.

e Estoque Maximo
]
Ponto de
Ressuprimento
Estoque Minimo
]
Y Estoque Zero tempo
Essa técnica é denominada de
A) tempo de reposicdo: ponto de pedido. C) estoque minimo.
B) dente de serra. D) giro do estoque.

33. Ao retroalimentar um processo de administracdo com informacbGes referentes a valores
observados nos relatorios de gestdo, especialmente em relacdo aos objetivos delineados e
suas respectivas metas, a funcdo administrativa desempenhada pelo responsavel da unidade é:

A) lideranca. C) controle.

B) direcéo. D) projecéo.

34. Os estoques sao responsaveis por uma parcela consideravel dos ativos de uma industria. Por
isso, a Classificacdo ABC de produtos constitui um importante instrumento de gestdo de
materiais. Assim, os itens classificados como A

A) devem ser tratados com uma atencdo bem especial pela administracdo, uma vez que
representam em torno de 80% do volume de recursos financeiros investidos.

B) necessitam de atencdo intermedidria por parte da administracdo, uma vez que
representam cerca de 15% do volume de recursos financeiros investidos.

C) podem ser mantidos em uma quantidade maior em estoque uma vez que representam
apenas cerca de 5% dos recursos financeiros e ndo requerem atencdo especial da
administracéo.

D) sdo considerados economicamente medianos, uma vez que sua falta pode inviabilizar a
continuidade do processo.
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35.

36.

37.

38.

A logistica envolve um conjunto de atividades as quais devem ser desenvolvidas de forma
harmoniosa, visando obter os menores custos e os melhores niveis de qualidade. Algumas
das atividades que compdem a logistica séo:

A) manuseio de materiais, transportes, compras e processamento de pedidos.
B) transportes, tesouraria, estoques e processamento de pedidos.
C) compras, gestdo de estoques, recrutamento e manuseio de materiais.

D) processamento de pedidos, gestdo de estoques, fabricacdo e transportes.

Toda organizacao possui um almoxarifado que desempenha fun¢des importantes para a boa
gestdo organizacional. Sobre as atividades desempenhadas pelo responsavel por um
almoxarifado, considere as acfes a seguir:

I Realizar o inventario de materiais.

I Receber, para guarda e protecdo, os materiais adquiridos pela organizacgao.
Il Estabelecer a politica de compras da organizacéo.

v Entregar os materiais solicitados pelos setores, mediante requisi¢des.

Séo acBes desempenhadas pelo responsavel de um almoxarifado as que estdo presentes nos
itens

A) L, 1l e lll.
B)I, llelIV.
C) Il e IV apenas.
D) lll e IV apenas.

Os estoques de mercadorias podem ser avaliados através de varios métodos. Um desses
métodos avalia os estoques pela ordem cronoldgica das entradas, em que o primeiro a entrar
deve ser o primeiro a sair. Esse método é conhecido como

A) Custo médio.
B) LIFO.
C) FIFO.

D) Custo de reposicéao.

O atendimento ao usuario, no servico publico, deve observar o principio da impessoalidade,
previsto na Constituicdo brasileira, em que ndo pode haver tratamento diferenciado, a néo ser
nos casos previstos na Lei n°® 10.048, que da prioridade de atendimento apenas as pessoas

A) portadoras de deficiéncia, aos idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as gestantes,
as lactantes e as pessoas acompanhadas por criangcas de colo.

B) idosas com idade igual ou superior a 60 anos, as gestantes, as lactantes e as pessoas
acompanhadas de criancas de colo.

C) idosas, as portadoras de deficiéncia, as gestantes, as lactantes e as pessoas
acompanhadas de criancas de colo.

D) portadoras de deficiéncia, aos idosos com idade igual ou superior a 65 anos, as gestantes,
as lactantes e as pessoas acompanhadas por criancas de colo.

16
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39.

40.

41.

42.

O tratamento adequado no atendimento ao usuario deve levar em conta os aspectos relativos
a qualidade em servicos. No quadro a seguir, encontram-se, na primeira coluna, as
dimensbes da qualidade em servicos e, na segunda, a explicacdo de cada uma dessas
dimensdes.

PRIMEIRA COLUNA SEGUNDA COLUNA

(1) Confiabilidade (a) E o conhecimento e a cortesia dos funcionarios, bem como
sua capacidade de transmitir com firmeza o que faz.

(b) E a capacidade de demonstrar interesse e atencéo

(2) Responsabilidade : o
personalizada ao usuario.

(c) E a capacidade de prestar o servico com competéncia e

(3) Seguranca exatidao.

(d) E a boa aparéncia das instalagbes fisicas, equipamentos,

(4) Empatia L S ~ .
pessoal e materiais disponiveis para a prestacéo do servico.

(e) E a disposicdo para auxiliar prontamente o usuario na

(5) Tangibilidade realizacdo do servico.

Em relacdo a situacao exposta, a associagao correta entre a primeira e a segunda coluna é
A) 1b; 2a; 3c; 4d; 5e.

B) l1a; 2d; 3e; 4c; 5b.

C) 1c; 2e; 3a; 4b; 5d.

D) le; 2b; 3d; 4a; 5c.

Ao realizar o controle de custos de uma instituicAo de federal de ensino superior, 0
administrador pode se utilizar da classificagcdo dos gastos publicos, que divide as despesas

em dois principais grupos: despesas de capital e despesas correntes, incluindo-se, nessa
ultima classe,

A) pessoal, encargos sociais e juros da divida.
B) encargos da divida, custeio e inversdes financeiras.
C) consultorias, transferéncias e amortizagdo da divida.

D) juros da divida, investimentos e reserva de contingéncia.

Apéds a conclusdo do processo licitatério, o responsével pela ordenacédo da despesa necessita
executar os trés estagios classicos da despesa: o empenho, a liquidagcdo e o pagamento.
Dentro desse processo, ocorre a inscricdo da respectiva dotacdo em restos a pagar

A) quando, durante o exercicio, a despesa é empenhada, mas o pagamento sera realizado
em parcelas no mesmo exercicio.

B) quando, ao final do exercicio, a despesa é empenhada, mas ainda ndo foi paga,
facultando ao gestor continuar realizando a despesas no exercicio seguinte.

C) quando a emissdo de uma ordem de pagamento é realizada no inicio do exercicio, mas a
liquidacdo ocorre somente no exercicio seguinte.

D) quando o reconhecimento de que o0s bens e servicos adquiridos estdo em
desconformidade com o contrato, devendo o empenho ser realizado até o final do
exercicio.

Por meio de unidades especificas do préprio 6rgdo que fazem o acompanhamento e a
auditoria dos atos dos gestores, principalmente no sentido de coibir desvios e erros bem
como proceder a avaliagdo de resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, os
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, juntamente com o Ministério Publico, realizam a
fiscalizacdo formal e a de avaliagcdo de desempenho nas instancias de controle

A) externo.
B) interno.
C) social.

D) participativo.
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43.

44,

45,

46.

Estimar o valor de todos os beneficios e os custos, levando em consideragcdo as
externalidades decorrentes de bens ndo rivais, a analise do custo de oportunidade de capital
e a andlise financeira sob o ponto de vista das gerac@es futuras, e ndo apenas do ponto de
vista da geracao presente, sdo caracteristicas da analise de

A) custo-padrédo na avaliacdo de projetos publicos.
B) viabilidade econémico-financeira de projetos privados.
C) custo-beneficio ao avaliar investimentos puablicos.

D) sustentabilidade de projetos de interesse corporativo.

Ao estabelecer as classes do plano de classificacdo de um arquivo, podem ser seguidos dois
critérios principais ndo mutuamente excludentes: o funcional e o estrutural. Quando se tem
uma entidade estruturada adequadamente, a classificacdo € mais facilitada e ndo existe a
necessidade de optar por um desses critérios, porque

A) as estruturas presentes devem, em principio, guardar correspondéncia com funcdes por
ele assumidas e desenvolvidas.

B) as unidades administrativas sdo claramente definidas, e as fun¢bes séo desenvolvidas de
forma independente.

C) os setores, as divisbes e 0s departamentos nédo correspondem a estrutura organizacional
estabelecida no plano de gest&o por fungdes.

D) os niveis hierarquicos superiores tendem a absorver a responsabilidade pela classificagao,
impedindo a definicdo de uma estrutura funcional.

Uma vez classificado e tramitado, um documento devera ser arquivado, obedecendo a certas
operacBes. Uma delas refere-se ao exame do documento para verificar se este se destina
realmente ao arquivamento, se possui anexo e se a classificacao atribuida ser4 mantida ou
alterada. A outra é relativa a reuniao dos documentos classificados sob um mesmo assunto,
objetivando agilizar o seu arquivamento, minimizar a possibilidade de erros e manté-los
reunidos quando relacionados ao mesmo assunto, organizando-os previamente para o
arquivamento. Essas duas operacdes sdo denominadas, respectivamente,

A) ordenacéo e codificacéo.

B) inspecéo e ordenacéo.

C) codificacao e classificacao.

D) classificacéo e inspecéo.

Uma das principais importancias do arquivamento é a facilidade de localizacdo dos
documentos quando necessarios. Caso haja arquivamento errébneo, serda muito dificil
recupera-lo posteriormente e, para evitar esse problema, s&8o estabelecidas rotinas

correspondentes a operacdo de arquivamento. Analise as rotinas seguintes com vistas a
identificar sua correspondéncia com as de arquivamento.

I Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto).

I Preencher a(s) folha(s) de referéncia para os assuntos secundarios.

Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundéario(s) de acordo

I ,
com seu conteudo.

Fixar, cuidadosamente, os documentos as capas apropriadas com prendedores
v plasticos, com excecdo dos processos e volumes que, embora inseridos nas pastas
suspensas, permanecem soltos para facilitar o manuseio.

As rotinas consideradas de arquivamento estdo presentes nos itens

A)lelV.
B) lll e IV.
C) el
D) lell.
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47.

48.

49.

50.

Quanto a sua forma, o oficio segue o modelo padrao oficio do governo federal, com
acréscimo do

A) destinatario, que é precedido de pronome de tratamento.
B) vocativo, que invoca o destinatéario, seguido de virgula.
C) vocativo, que invoca o emitente, seguido de virgula.

D) emitente, que é precedido de pronome de tratamento.

Quando um gestor necessita comunicar-se formalmente com uma unidade administrativa do
mesmo 6rgao, de forma agil e com simplicidade de procedimentos burocraticos, para evitar o
desnecessario aumento do niimero de comunicacfes e possibilitar que os despachos ocorram
no proprio documento ou em folha de continuagédo, deve optar pelo

A) processo.

B) aviso.

C) oficio.

D) memorando.

O fecho das comunicacfes oficiais possui a finalidade de arrematar o texto e também de
saudar o destinatario. Seguindo o padré@o oficial, atualmente vigente no poder executivo

federal para autoridades nacionais, os dois fechos adotados para todas as modalidades de
comunicacao oficial sdo:

A) Respeitosamente (para autoridades superiores) e Atenciosamente (para autoridades de
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior).

B) Atenciosamente (para autoridades superiores) e Respeitosamente (para autoridades de
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior).

C) Atenciosamente (para autoridades de hierarquia inferior) ou Respeitosamente (autoridades
de mesma hierarquia ou superior).

D) Respeitosamente ou Atenciosamente para autoridades de quaisquer niveis.

E utilizada para registar o que aconteceu e o0 assunto abordado em determinadas
circunstancias, devendo apresentar clareza para que o leitor ndo tenha davida sobre o
assunto tratado. Além disso, devem constar também a data e a hora do inicio, o nome da
organizagcdo, o objetivo do evento, o resumo dos assuntos abordados, o encerramento, a
assinatura dos integrantes e a data e hora do encerramento. O documento oficial que tem
essa descrigao é:

A) certiddo.
B) relatorio.
C) ata.

D) declaracgéo.
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