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ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Leia com ateng¢ao estas instrugoes gerais antes de realizar a prova:

11

Confira se este caderno de provas corresponde ao cargo/area (cabecgalho desta pagina)
para o qual vocé se candidatou.

Confira os dados impressos no cartdo de respostas. Quaisquer problemas deverdo ser
comunicados ao fiscal de sala, para registro em ata.
Assine o cartdo de respostas.

Verifigue se este caderno de prova contém 40 questdes. Nao serdo consideradas
reclamacdes posteriores ao término da prova.

Cada questao da prova constitui-se de cinco alternativas, identificadas pelas letras A, B, C,
D e E, das quais apenas uma sera a resposta correta.

Preencha primeiramente o rascunho do cartdo de respostas, que se encontra no verso
desta folha; em seguida, passe-o a limpo, com caneta esferografica azul ou preta.
Qualquer outra cor de tinta ndo sera aceita pela leitora o6tica.

Preencha o cartdo de respostas completando totalmente a pequena bolha, ao lado dos
numeros, que corresponde a resposta correta.
Serao consideradas incorretas questdes para as quais o candidato tenha preenchido mais

de uma bolha no cartdo de respostas, bem como questdes cuja bolha apresente rasuras
no cartdo de respostas.

O cartao de respostas nao sera substituido em hipétese alguma; portanto, evite rasuras.
Em sala, a comunicacio entre os candidatos ndo sera permitida, sob qualquer forma ou
alegacao.

Nao sera permitido o uso de calculadoras, dicionarios, telefones celulares, pen drive ou de

qualquer outro recurso didatico, elétrico ou eletrénico, nem o uso de qualquer acessorio
que cubra as orelhas do candidato.

12 A prova tera duragao de quatro horas (das 13h 30min as 17h 30min), incluido o tempo para

13

preenchimento do cartdo de respostas. A duragao sera de cinco horas (13h 30min as 18h
30min) apenas para os candidatos que tiveram a sua solicitagdo deferida.

O candidato somente podera entregar a prova e sair da sala apés 1 (uma) hora de seu
inicio.

14 Os (3) trés dultimos candidatos somente poderdo se retirar da sala de prova

simultaneamente e devem fazé-lo apds a assinatura da ata de sala.

15 Ao concluir a prova, entregue ao fiscal de sala tanto o cartdo de respostas quanto o

caderno de provas. Vocé podera levar consigo apenas o rascunho do cartdo de respostas.
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Para uso do fiscal Controle Interno

Candidato faltante O

1 - Confira todos os seus dados e assine no campo indicado.
Em caso de divergéncia, comunique-se com o fiscal.
2 - Nao amasse, ndo dobre e nédo suje esta folha.
Utilize somente caneta esferografica tinta azul ou preta.
3 - Assinale apenas uma alternativa para cada questao.
Mais de uma marcagao anulara a resposta.
4 - Faga marcas solidas nas bolhas, conforme orientagéo abaixo.

Assinatura do canditato
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Modo correto de preéncher as bolhas: @

O preenchimento incorreto pode causar
falha na leitura, anulando a questéo.

CONCURSO
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Questio 1

Conforme o estabelecido pela Lei n® 8112/90, associe a segunda coluna com a primeira.

I. Reversao ()
Il. Readaptacao
lll. Reintegracdo ()

IV. Recondugao
V. Remocéo ()
VI. Redistribuigao

()
()

E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito
do mesmo quadro, com ou sem mudanca de sede.

E 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.

E o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado.

E a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagéo, quando
invalidada a sua demissdao por decisdao administrativa ou
judicial.

E o retorno & atividade de servidor aposentado.

E a investidura do servidor em cargo de atribuicbes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental, verificada em
inspegao medica.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA de associacao, de cima para baixo.

(A) LIV, V, 1L, VI |
(B) VIV, 1L, 1, I, IV
(C) V, VI, IV, IL, 1, 1l
(D) IV, Il I, VI, 11, V
(E) 1, 1,11, V, IV, VI
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Questio 2

Com relacdo a estrutura organizacional dos Institutos Federais, de acordo com a Lei n°
11892/2008, marque (V) para as afirmativas verdadeiras e (F), para as falsas.

()
()
()
()

()
()

Sa0 orgaos superiores dos Institutos Federais o Colégio de Dirigentes e o Conselho
Superior.

Cada Instituto Federal é organizado em estrutura multicampi e o Campus Sede é aquele
instalado na capital do Estado.

O Colégio de Dirigentes é composto pelo Reitor e pelos Diretores-Gerais de cada um dos
campi.

Os Institutos Federais terdo como 6rgao executivo a Reitoria, composta por 1 (um) Reitor
e 5 (cinco) Pro-Reitores.

O Reitor, obrigatoriamente, deve possuir o titulo de doutor.

Um servidor de cargo efetivo da carreira dos técnico-administrativos do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo, desde que possua 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio em instituicdo federal de educacao profissional e tecnoldgica, pode ser
nomeado como Pro-Reitor.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA de cima para baixo.
(A) V,F,VF,V,F
B) F,V, VF, V, F
(C©) FVFEV,V,F
(D) V,F,F,V,F,V
(E) V,F,V,F,F,V
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Questéo 3

Leia as afirmativas sobre a Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio, de acordo com a
Resolucdo CNE/CEB n° 6, de 20/09/2012.

I. A Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio é desenvolvida nas formas articulada e
subsequente ao Ensino Médio.

II. Os cursos de Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio sdo organizados por eixos
tecnoldgicos e tém suas cargas horarias minimas indicadas no Catdlogo Nacional de
Cursos Técnicos.

lll. Possibilita atividades nao presenciais de até 25% (vinte e cinco por cento) da carga horaria
diadria dos cursos técnicos de nivel médio, desde que haja suporte tecnoldgico e
atendimento pedagdgico especializado.

IV. Estabelece a possibilidade de cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio na
forma articulada com o Ensino Médio, na modalidade de Educagao de Jovens e Adultos.

Assinale a alternativa que apresenta somente as afirmativas CORRETAS.
(A) LIV
8) I, 1,1

(C) 1, IV
(D) I, IV
(E) 1,11l

Questao 4

Todas as alternativas abaixo estdo previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional do
IFSC (2015-2019), EXCETO UMA, assinale-a.

(A) Organizacgao Didatico-Pedagdgica.

(B) Regulamento Eleitoral para escolha de Reitor e Diretores dos Campi.
(C) Organizacéao e Gestao de Pessoal.

(D) Planejamento Estratégico

(E) Capacidade e Sustentabilidade Financeira.
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Questao 5

O art. 1° da Lei n® 12.711/2012 estabelece que “as instituicdes federais de educacgao superior,
vinculadas ao Ministério da Educagao, reservardao, em cada concurso seletivo para ingresso
nos cursos de graduagao, por curso e turno, no minimo 50% (cinquenta por cento) de suas
vagas para estudantes que tenham cursado integralmente o ensino médio em escolas
publicas”.

Em relagdo ao preenchimento dessas vagas, 50% deverdo ser reservadas aos estudantes
oriundos de familias com renda igual ou inferior a quanto?

Assinale a alternativa que responde CORRETAMENTE a questado acima.
(A) 0,5 salario-minimo (meio salario-minimo), per capita.

(B) 1 salario-minimo (um salario-minimo), per capita.

(C) 1,5 salario-minimo(um salario-minimo e meio), per capita.

(D) 2 salarios-minimos (dois salarios-minimos), per capita.

(E) 2,5 salarios-minimos (dois salarios-minimos e meio), per capita.

Questao 6
Leia com atenc&o o conceito a seguir:

“E um documento em que se registram, resumidamente, mas com clareza, as ocorréncias de
uma reunido de pessoas para determinado fim”. (Odair Beltrdo, 1980)

A afirmativa trata-se de que tipo de documento?

Assinale a alternativa que responde CORRETAMENTE a questdo acima.
(A) Portaria

(B) Oficio

(C) Memorando

(D) Edital

(E) Ata

Questio 7

Todas as alternativas abaixo apresentam as caracteristicas textuais de uma redagao oficial,
EXCETO UMA, assinale-a.

(A) concisao e clareza.

(B) impessoalidade e formalidade.

(C) uso do padréo culto da lingua e impessoalidade.
(D) respeitabilidade e liberdade.

(E) formalidade e uniformidade.
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Questao 8

Assinale a alternativa em que a organizagdo do texto e o emprego dos pronomes estédo
CORRETOS.

(A) Aguardamos a Sua Exceléncia determinar quais procedimentos serao adotados.

(B) Sua Exceléncia esta analisando os documentos que o Senhor encaminhou. Assim que
analisados e assinados, os mesmos serdo encaminhados conforme orientagoes.

(C) Convidamos o llustrissimo Senhor Juiz para participar da solenidade de posse do Senhor
Prefeito eleito de nossa cidade.

(D) Ao Dignissimo Senhor Pedro Silva, Juiz de Direito da 20? Vara Criminal do Férum de
Justica.

(E) Informamos ao Magnifico Reitor as datas das cerimbnias de formaturas do 2° semestre de
2015, nas quais contamos com a presenc¢a de Vossa Magnitude.

Questao 9

Assinale a alternativa em que a colocacao pronominal esta INCORRETA.
(A) Me chamaram para uma festa em Blumenau.

(B) Expliquei-lhe o motivo da minha pressa.

(C) Lembrar-me-ei de vocé em minhas oragoes.

(D) Ninguém me informou o resultado do concurso.

(E) Agora Ihe darei a resposta esperada.

Questao 10

Assinale a alternativa em que ha ERRO de concordancia verbal.
(A) O pessoal invadiu o estadio de futebol.

(B) Mais de cinco professores faltaram a reunido pedagdgica.
(C) Os imbveis, os carros, as joias, tudo estava penhorado.

(D) Joao, Maria e Fabio sdo estudantes do curso técnico.

(E) Estados Unidos sdo uma nacéo capitalista.
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Questéo 11

Conforme a Norma Regulamentadora 06, que trata sobre Equipamento de Prote¢ao Individual
— EPI, marque a alternativa INCORRETA.

(A)

(B)

(€)

(D)

(E)

Constitui-se de exemplo de EPI para protecao do corpo inteiro: vestimenta de seguranca
para protecao de todo o corpo contra umidade proveniente de operagdes com agua.

Constitui-se de exemplo de EPI para protecdo do corpo inteiro: vestimenta condutiva de
seguranga para protecao de todo o corpo contra choques elétricos.

Constitui-se de exemplo de EPI para protecédo do tronco: Colete a prova de balas de uso
permitido para vigilantes que trabalhem portando arma de fogo, para prote¢cao do tronco
contra riscos de origem mecanica.

Constitui-se de exemplo de EPI para prote¢cdo dos membros inferiores: manga de
segurancga para protecao do brago e do antebrago contra choques elétricos.

Constitui-se de exemplo de EPI para protegcdo dos membros superiores: dedeira de
seguranca para protecao dos dedos contra agentes abrasivos e escoriantes.

Questio 12

A Norma Regulamentadora 17 que trata de Ergonomia visa estabelecer parametros que
permitam a adaptagdo das condi¢cdes de trabalho as caracteristicas psicofisiolégicas dos
trabalhadores, de modo a proporcionar um maximo de conforto, seguranca e desempenho
eficiente. Para os equipamentos utilizados no processamento eletrénico de dados com
terminais de video, avalie como verdadeiras (V) ou falsas (F) as assertivas a seguir.

()

()
()

()
()

Devem possuir condicbes de mobilidade suficientes para permitir o ajuste da tela do
equipamento a iluminacdo do ambiente, proporcionando reflexos, contrastes, sombras e
corretos angulos de visibilidade ao trabalhador.

O teclado deve ser independente e ter mobilidade, permitindo ao trabalhador ajusta-lo de
acordo com as tarefas a serem executadas.

A tela, o teclado e o suporte para documentos devem ser colocados de maneira que as
distancias olho-tela, olho-teclado e olho-documento sejam aproximadamente iguais.

Devem ser posicionados em superficies de trabalho com altura fixa.

Os documentos a serem utilizados com esses equipamentos deverao ser legiveis e,
sempre que possivel, confeccionados de papel brilhante para facilitar a leitura.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para baixo.

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

FV,V,F F
V,VV,F, F
FFV,V,V
FV,F,V,F
V,F,VFV
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Questdo 13

Em relagdo a Norma Regulamentadora 09 — Programa de Preveng¢ao de Riscos Ambientais-
PPRA, avalie como verdadeiras (V) ou falsas (F) as assertivas a seguir que tratam desse tema.

()
()

()

()

E responsabilidade do empregador estabelecer, implementar e assegurar o cumprimento
do PPRA como atividade permanente da empresa ou instituigao.

Configura-se uma das responsabilidades dos trabalhadores informar ao seu superior
hierarquico direto ocorréncias que, a seu julgamento, possam implicar riscos a saude dos
trabalhadores.

Consideram-se agentes quimicos os compostos ou produtos que possam penetrar no
organismo pela via respiratéria, nas formas de bactérias, fungos, bacilos, parasitas,
protozoarios, virus, entre outros, ou que, pela natureza da atividade de exposi¢cédo, possam
ter contato ou serem absorvidos pelo organismo através da pele ou por ingestao.

Para efeito dessa norma regulamentadora, consideram-se riscos ambientais os agentes
mecanicos, quimicos, sociais e bioldgicos existentes nos ambientes de trabalho que, em
fungcdo de sua natureza, concentracao ou intensidade e tempo de exposicdo, sdo capazes
de causar danos a saude do trabalhador.

Para os fins dessa norma regulamentadora, considera-se nivel de agao o valor acima do
qual devem ser iniciadas agdes preventivas de forma a minimizar a probabilidade de que
as exposicoes a agentes ambientais ultrapassem os limites de exposigao. As agdes devem
incluir o monitoramento periédico da exposicao, a informagdo aos trabalhadores e o
controle médico.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para baixo.
(A V,\VV,F,F
(B) V,\VF, F,V
(C) FVFV,F
(D) V,F,F,F,V
(E) V, VF,V, F

Questao 14
Nos computadores temos dispositivos de entrada, saida ou mistos.

Assinale a alternativa que contém apenas dispositivos de saida.

(A) Caixa de Som, Monitor Touchscreen, Impressora Laser, DataShow.
(B) DataShow, Joystick, Gravador de CD/DVD, Webcam.
(C) Teclado, Impressora 3D, Scanner, Mouse.

(D) Impressora, Monitor, DataShow, Caixa de Som.

(E) Webcam, Teclado, Mouse, Joystick.
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Questdo 15

A Norma Regulamentadora 24, que trata de Condi¢cbes Sanitarias e de Conforto nos Locais de
Trabalho, estabelece alguns requisitos especificos para os Refeitérios. Sobre esse tema, qual
das assertivas abaixo € a CORRETA? Assinale-a.

(A)

(B)

(€)

(D)

(E)

O refeitério devera ser instalado em local apropriado, podendo se comunicar diretamente
com os locais de trabalho e instalagdes sanitarias de modo que néo restrinja o acesso dos
trabalhadores.

A cobertura dos refeitérios devera ser metalica e as telhas poderdao ser de barro ou
fibrocimento, o teto devera ser de laje de concreto. Paredes devem ser revestidas com
material liso, resistente até a altura do teto.

O piso dos refeitérios sera permeavel, podendo ser revestido de cerdmica ou piso tipo
tacos de madeira ou piso de cimento queimado.

Devera existir nos refeitérios agua potavel, em condigbes higiénicas, fornecida por meio de
copos individuais, ou bebedouros de jato inclinado e guarda-protetora, podendo ter sua
instalacdo em pias e lavatérios, e 0 uso de copos coletivos € opcional.

Deverdo existir lavatorios individuais ou coletivos e pias instalados nas proximidades do
refeitério, ou nele proprio, em numero suficiente, a critério da autoridade competente em
matéria de Seguranga e Medicina do Trabalho.

Questio 16

Sobre as DIRETRIZES estabelecidas na norma regulamentadora 07, que trata do Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional- PCMSO, assinale a alternativa INCORRETA.

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

O PCMSO estabelece os parametros e indices maximos, bem como diretrizes a serem
observados na execugao dos exames médicos e avaliagao clinica, abrangendo anamnese
ocupacional, exame fisico, nutricional e interpessoal de trabalho.

O PCMSO ¢ parte integrante do conjunto mais amplo de iniciativas da empresa no campo
da saude dos trabalhadores, devendo estar articulado com o disposto nas demais normas
regulamentadoras.

O PCMSO devera considerar as questdes incidentes sobre o individuo e a coletividade de
trabalhadores, privilegiando o instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem da
relagao entre sua saude e o trabalho.

O PCMSO devera ter carater de prevencao, rastreamento e diagnéstico precoce dos
agravos a saude, relacionados ao trabalho, inclusive de natureza subclinica, além da
constatacdo da existéncia de casos de doencas profissionais ou danos irreversiveis a
saude dos trabalhadores.

O PCMSO devera ser planejado e implantado com base nos riscos a saude dos
trabalhadores, especialmente os identificados nas avaliagbes previstas nas demais
normas regulamentadoras.
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Questio 17

Sobre os conceitos relacionados a Intranet, Internet e Correio Eletrénico, assinale a alternativa
CORRETA.

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Tendo em vista a seguranga de informacgdes, é impossivel ter acesso externo a intranet
institucional, pois o acesso é restrito ao publico interno de uma organizacdo onde a
intranet esta instalada.

O protocolo ftp € utilizado quando um usuario de correio eletrébnico envia uma mensagem
com anexo para outro destinatario de correio eletrénico.

Uma intranet € uma rede corporativa interna que permite a interligacdo de computadores
de empresas. Devido aos requisitos mais estritos de seguranga, as intranets ndo podem
utilizar tecnologias que sejam empregadas na Internet, como, por exemplo, o protocolo
TCP/IP.

Os arquivos denominados cookies, também conhecidos como cavalos de troia, s&o virus
de computador, com intencdo maliciosa, que se instalam no computador sem a
autorizacdo do usuario, e enviam, de forma automatica e imperceptivel, informacbes do
computador invadido.

O protocolo POP3 ¢é usado para recuperar emails de um servidor de email para um cliente
de email POP3.

Questio 18

No que diz respeito aos conceitos de organizagao de informagdes, arquivos e pastas, assinale
a alternativa CORRETA.

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Uma pasta pode conter diversos arquivos; no entanto, cépias de um arquivo ndo podem
estar armazenadas em diversas pastas, pois isso pode causar conflito quando um usuario
solicitar a sua abertura.

Um arquivo cujo tamanho é de 65 MB n&o cabe em um diretério que possui 0,10 GB de
espaco livre.

As pastas sdo espacos logicos criados em uma maquina para facilitar o armazenamento e
a organizagao de arquivos e de outras pastas em um ambiente computacional.

A extensdo do nome de um arquivo € um conjunto de caracteres utilizado pelo sistema
operacional para decifrar o tipo de informagdo contida no arquivo e qual o melhor
programa para sua execugao. Assim, tendo em vista a seguranga de informagdes, néo &
possivel alterar a extensao do nome de arquivo.

Uma pasta € um repositério que pode ser utilizado para armazenar apenas arquivos.
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Questao 19
Sobre os conceitos relacionados aos microcomputadores, assinale a alternativa CORRETA.

(A) A menor unidade de armazenamento de um microcomputador é o byte. Um conjunto de 8
bytes forma 1 bit, a partir do qual os dados em um computador sdo constituidos.

(B) A unidade de DVD é um periférico capaz de realizar a leitura 6ptica dos dados
armazenados em um Digital Video Disk, diferentemente de uma unidade de disco rigido,
que realiza a leitura dos dados de forma magnética.

(C) Quanto maior a capacidade do Disco Rigido de um computador, maior sera a velocidade
de execug¢ao de um programa, independentemente do processador e da memodria RAM
instalada.

(D) O fator mais importante, para garantir altas taxas de transmissao na Internet, € o
processador e a memoéria RAM instalada.

(E) Quanto maior for a dimensado do monitor de video utilizado em um computador, maior
devera ser a capacidade da memodria ROM instalada, de forma que uma boa definicéo e
uma boa resolucéo sejam garantidas.

Questao 20

Diante da planilha abaixo, qual funcdo deve ser corretamente utilizada para chegar ao
resultado disponivel na coluna D, utilizando-se como exemplo a situagdo de Diana?

A B C D

Nome |Receita |[Despesa |Situacao

Paulo |R$ 20,00 |R$ 22,00 |DEVEDOR

Raquel |[R$ 30,00 |R$ 21,00 |CREDOR

Diana |R$ 15,00 |R$ 38,00 |DEVEDOR

Maria |R$ 25,00 |R$ 20,00 |CREDOR

o O | W N =

Jodo |R$40,00|R$ 35,00 |CREDOR

Assinale a alternativa que responde CORRETAMENTE a questido acima.

(A)
(B)
(©)
(D) =
(E)

=SE(C4<B4;DEVEDOR;CREDOR)
=SE(C4<B4;"DEVEDOR";"CREDOR")
=SE(B4>C4;"DEVEDOR","CREDOR")
SE(C4>B4;"DEVEDOR";"CREDOR")
=SE(B4>C4;"DEVEDOR";"CREDOR")
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Questio 21

De acordo com o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, sobre os conceitos de
Memorando e Oficio, assinale a alternativa CORRETA.

(A)

(B)

(©)

(D)
(E)

O oficio é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
6rgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.

O memorando tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgaos da
Administragado Publica entre si e também com particulares.

Para evitar desnecessario aumento do numero de comunicagdes, os despachos ao
memorando devem ser dados no proprio documento e, no caso de falta de espago, em
folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo
simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se
historie 0 andamento da matéria tratada no memorando.

O oficio trata-se de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

O memorando tem como caracteristica a morosidade, uma vez que sua tramitacdo, em
qualquer 6rgao, deve pautar-se por complexos procedimentos burocraticos.

Questio 22

A redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicagdes. Sobre os documentos administrativos faga a relacdo numérica, associando as

colunas.

(1) Ata ( ) Documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou

(2) Atestado funcao que exerce, declarando um fato existente.

(3) Certiddo () Instrumento de comunicagao utilizado pela Administragdo Publica
para fins de abertura de concorréncia e de concurso publico,

(4) Edital provimento de cargo publico, convocagdo de servidor, licitagbes e

(5) Portaria divulgagao de atos deliberativos.

( ) Documento fornecido pela administragdo ao interessado, afirmando
a existéncia de ato ou assentamentos constantes de processo, livro
ou documentos que se encontrem nas reparticdes publicas.

( ) Documento de valor juridico que consiste em registro narrativo
fidedigno e decisdes do que se passou em uma assembleia, sesséo
Ou reuniao.

( ) Ato administrativo que define competéncias, estabelece normas e
procedimentos, define situagcbes funcionais e aplica medidas de
ordem disciplinar.

Assinale a alternativa que contém a ordem CORRETA de associacao, de cima para baixo.
(A) 2,4,3,1,5
(B) 5,4,3,2,1
(C) 2,1,3,4,5
(D) 2,3,5,1,4
(E) 3,2,1,4,5
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Questio 23

A aplicacdo do arquivo e a destinagcdo de cada documento pode ser definida pelas etapas do
ciclo vital dos documentos. Marque com (V) as verdadeiras e com (F) as falsas.

() 1% idade: documentos de valor historico, informativos e/ou probatério, ndo puderam ser
eliminados.

() 22 idade: documentos consultados ocasionalmente e originarios dos arquivos correntes.
Podem ser eliminados ao término de seu prazo precaucional ou encaminhados para o
arquivo permanente.

() 32 idade: documentos em tramitacdo ou que sao frequentemente consultados devido ao
seu uso. Podem migrar para a fase intermediaria, quanto para a fase permanente.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para baixo.
(A) FFV
(B) V,F, F
(C)V,F,V
(D) F, V, F
(E) V,V, F

Questio 24

O organograma ¢é a representagdo grafica dos 6rgaos da empresa e das relacbes de
autoridade e de responsabilidade entre si, representando determinados aspectos da estrutura
organizacional. Sobre os organogramas, assinale a alternativa CORRETA.

(A) As ligacoes hierarquicas sao representadas por linhas interrompidas.

(B) Nao permitem identificar o fluxo de autoridades e a localizagdo das responsabilidades.
(C) Permitem identificar os relacionamentos informais.

(D) Os 6rgaos principais sao representados por losangos.

(E) Sao utilizados para mostrar a organizagao hierarquica, linhas de autoridade, subordinagéo,
numero de orgéos.
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Questdo 25

A administragdo de pessoas pode ser entendida como um conjunto de politicas e praticas que
permitem a conciliagdo de expectativas entre a organizagdo e as pessoas para que ambas
possam realiza-las ao longo do tempo. A flutuacdo no quadro de pessoal é um fator
imprevisivel que interfere nessa gestao. Como se denomina o indice que mede essa flutuagéo?

Assinale a alternativa que responde CORRETAMENTE a questdo acima.
(A) Ajustes de quadro

(B) Absenteismo

(C) Rotatividade ou turnover

(D) Perda de produtividade

(E) Produtividade

Questio 26

Lideranca pode ser definida como a qualidade de quem pensa sempre a frente do seu tempo;
tem o desejo constante de aprender e a capacidade de influenciar, além da consciéncia de que
deve ser digno de confianga e que faz parte da equipe, mas com o papel fundamental de
direcionar os esforgos para o bom andamento dos trabalhos de uma organizagéao.

A esse respeito, analise as afirmativas a seguir.
I. Trés sao as habilidades importantes em um lider: técnicas, humanas e conceituais.

II. Em uma lideranga democratica, a equipe é estimulada a participar, e o gestor lidera voltado
para as tarefas.

lll. A lideranga transformacional baseia-se na legitimagdo da autoridade dentro de uma
estrutura burocratica.

Assinale a alternativa que apresenta somente a(s) afirmagéo(des) CORRETA(S).
(A) 1l

(B) I

() m

(D) LI

(E) I, 10



... Ministério da Educacao - Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica

il Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

BEE it Federa Concurso Publico - Edital 32/2015 - Prova Objetiva 16
b g:gg‘g atzrii;a ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Questao 27
A Lideranca é um processo-chave em todas as organizagdes.
Assinale a alternativa INCORRETA sobre liderancga.

(A) E necessario ter um cargo de chefia ou hierarquicamente importante para ser um lider e
influenciar outras pessoas.

(B) A lideranga é uma forma de influéncia. A influéncia € uma transacao interpessoal em que
uma pessoa age para modificar ou provocar o comportamento de outra pessoa, de
maneira intencional.

(C) Poder e lideranga sao questdes distintas: quem tem o poder é aquele que manda e
exerce-o sobre alguém, ou subordinados. No entanto, liderangca é a habilidade de
influenciar pessoas para trabalharem entusiasticamente, visando atingir objetivos comuns,
inspirando confianga por meio da forga do carater. Liderar significa conquistar as pessoas,
envolvé-las de forma que coloquem seu coragao, mente, espirito, criatividade e exceléncia
a servico de um objetivo.

(D) A lideranca exige habilidades especificas, como paciéncia, confianga, autocontrole,
autoridade, gentileza, amabilidade, humildade, respeito, altruismo, honestidade, etc.

(E) O lider é um agente de mudangas.

Questio 28

A capacitacido deve contribuir para o desenvolvimento e a atualizagcao profissional do servidor,
alinhada com as demandas institucionais de 6rgaos e entidades federais.

Todas as alternativas abaixo mostram métodos de capacitacao, EXCETO UMA, assinale-a.
(A) Cursos e seminarios externos.

(B) Rotagéao de cargos.

(C) Balanced Scorecard.

(D) Centros de Desenvolvimento Interno (universidades corporativas).

(E) Estudos de caso.
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Questio 29

As organizacbes gostariam de ter em seus quadros pessoas motivadas, satisfeitas e felizes,
porém esse € um dos maiores desafios de um administrador. Sobre motivacédo, todas as
afirmacgdes abaixo estdo corretas, EXCETO UMA, assinale-a.

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

A motivagdo pode ser amplamente influenciada por fontes externas ao individuo ou pelo
seu proprio trabalho na empresa.

A motivacdo é um fendmeno que depende de numerosos fatores para existir; dentre eles,
0 cargo em si, ou seja, a tarefa que o individuo executa, as caracteristicas individuais e,
por ultimo, os resultados que esse trabalho pode oferecer.

Motivacao é uma forca que se encontra no interior de cada pessoa, estando geralmente
ligada a um desejo. Dessa forma, suas fontes de energia estdo dentro de cada ser
humano.

As politicas gerais de pessoal da organizacao, seus métodos de recompensa e a cultura
da organizacdo se traduzem em agbes organizacionais que influenciam e motivam
trabalhadores.

Trabalhos simples e repetitivos afetam positivamente a motivagéo, ja que ndo exigem
grandes esforgos e o trabalho com a aplicagéo de diferentes habilidades e o desafio sao
prejudiciais a motivagao.

Questao 30

Departamentalizagdo € uma caracteristica tipica de grandes organizacdes. Ela é diretamente
relacionada com o tamanho da organizagdo e com a complexidade das operagdes. E um meio
para se obter homogeneidade em cada 6rgao.

Todas as alternativas abaixo mostram tipos de departamentalizagdo, EXCETO UMA, assinale-

a.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

Por produtos ou servigos.

Por remuneracao dos colaboradores.
Por localizagao geografica.

Por clientes.

Por funcgdes.
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Questio 31

As funcgdes administrativas “planejar, organizar, dirigir € controlar” constituem o processo
administrativo e sdo uma sequéncia ciclica que esta intimamente relacionada em uma

interacdo dindmica.

Associe a coluna da direita com a da esquerda de acordo com as caracteristicas dessas

funcdes.
(1) Planejamento ()

(2) Organizagao
()
(3) Direcao

(4) Controle )

Estruturar e integrar os recursos e orgéos incumbidos de sua
administracdo e estabelecer relagbes entre eles e suas
atribuicdes. Além de assegurar a divisdo e a coordenagao das
atividades dos seus membros.

Definir objetivos e decidir sobre os resultados e tarefas
necessarios para alcancga-los adequadamente. E a tomada de
decisdo antecipada, algo que podemos fazer antes de agir.

Monitorar e avaliar as atividades e os resultados para assegurar
que os objetivos sejam alcancados, tomando as medidas
necessarias para a corregcao de possiveis desvios.

Interpretar os planos para as pessoas e dar as instrugdes e
orientagdo sobre como executa-los e garantir o alcance dos
objetivos, apds ter estabelecido o planejamento e estruturado a
organizacgao.

Assinale a alternativa que apresenta a ordem CORRETA de associacao, de cima para baixo.

(A) 2,4,1,3
(B)1,3,2,4
(C) 3,4,2,1
(D) 2,1,4,3
(E) 3,1,4,2
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Questio 32

Sobre administragdo de materiais, todas as afirmativas abaixo estdo corretas, EXCETO UMA,
assinale-a.

(A) Inventario fisico € o instrumento de controle para a verificagao dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depésitos e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgéao
ou entidade.

(B) A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacdo do material
adquirido.

(C) Distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢cdes ao
usuario.

(D) Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgao publico no
local previamente designado, nado implicando aceitacdo. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservagdo do material do fornecedor ao o6rgao
recebedor.

(E) Para efeito de identificagdo e inventario, os equipamentos e materiais permanentes e de
consumo receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial.

Questao 33

“As organizagbes ndo sao uma invencao moderna. Os farads delas se utilizaram para construir
as piramides. Os imperadores da China delas se utilizaram, ha milhares de anos, para construir
grandes sistemas de irrigacdo. E os primeiros Papas criaram uma igreja universal, a fim de
servir uma religiao universal. Contudo, a sociedade moderna possui mais organizagdes a fim
de satisfazer uma diversidade maior de necessidades sociais.”

Etzioni, A. (1980). Organizacdes Modernas. 6. ed. Sdo Paulo, Editora Atlas.

Quanto aos tipos de organizacédo, segundo a tipologia de Etzioni, assinale a alternativa
INCORRETA.

(A) A classificagao baseou-se no uso e significado da obediéncia, enfatizando a estrutura.
(B) Segundo o autor, as organizagbes dividem-se em coercitivas, utilitarias e normativas.

(C) E muito utilizada em face da consideragdo que faz sobre os sistemas psicossociais das
organizagdes.

(D) Trata-se de uma tipologia simples, unidimensional e baseada exclusivamente nos tipos de
controle.

(E) Nas organizagdes utilitérias, o poder baseia-se no controle dos incentivos econdmicos.
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Questio 34

As empresas se organizam em diferentes formas de estrutura, de acordo com suas
caracteristicas e mercados nos quais atuam. Associe a coluna da direita com a da esquerda de
acordo com as caracteristicas dessas estruturas.

(1) Linear ( ) E aquela em que se encontra uma chefia para cada fung&o,
de modo que os subordinados que exercem mais de uma

funcao ficam sob o mando de mais de um chefe.

(2) Linear-Staff () Os recursos necessarios para levar ao objetivo de cada

projeto sdo separados, formando-se unidades independentes,
cada uma dirigida por um gerente, com plena autoridade

(3) Estrutura Funcional _
sobre o projeto.

_ () Todos os 6rgaos sao estruturados sob uma unica linha de
(4) Estrutura por Projetos subordinagdo. Ha centralizacéo das decisdes.

() Estrutura em que as unidades diretivas contam com uma
unidade independente em sua atuagdo com liberdade de
opinido, que serve de apoio, assessoria e recomendacodes.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA de cima para baixo:
(A) 1,3,2,4
B) 2,1,4,3
(C) 3,4,1,2
(D) 3,4,2,1
(E) 2,4,1,3

Questio 35

Existem algumas ferramentas que auxiliam o gestor na otimizacdo do trabalho. Entre elas,
graficos que representam a sequéncia de procedimentos ou de rotinas, devidamente
formalizados e padronizados. Esse conceito é o conceito de

Assinale a alternativa que CORRETAMENTE preenche a lacuna do texto acima.

(A) Departamentalizagao.
(B) Fluxograma.

(C) Organograma.

(D) Lideranca.

(E) Almoxarifado.
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Questao 36

No servigco publico, a qualidade no atendimento esta associada a uma atitude ética do servidor,
requer do atendente muita responsabilidade e um estado de espirito baseado na competéncia.
Quanto a esse tema, assinale a alternativa INCORRETA.

(A) Para um atendimento telefénico de qualidade, cabe ao servidor assumir algumas atitudes
indispensaveis como, por exemplo: agir de forma receptiva; ouvir com atencéo; valer-se da
empatia; manifestar comportamento ético na conversacdo e evitar promessas que nao
poderao ser cumpridas.

(B) O atendimento ao publico pode ser feito de forma presencial, telefénica e virtual.

(C) Deve-se reforgar a necessidade de se evitar ruido na comunicacgao telefénica, buscando a
mais correta e adequada interacdo ao telefone.

(D) No atendimento telefénico, a barreira tecnoldgica, ou seja, problemas técnicos com o
equipamento é o principal fator que afeta a qualidade.

(E) No atendimento presencial, o servidor deve demonstrar simpatia, competéncia e
profissionalismo e cuidar da expressao do rosto, da voz; dos gestos, do vocabulario e da
aparéncia (postura fisica, “vestuario”, etc).

Questao 37
Assinale a alternativa CORRETA sobre o processo de comunicacao.

(A) Ruido é a via de circulagdo das mensagens. Pode ser definido pelos meios técnicos aos
quais o destinador tem acesso para assegurar o envio da mensagem ao destinatario.

(B) Emissor ou destinador € o que recebe a mensagem.

(C) Codigo é um conjunto de signos e regras de combinagédo desses signos. O destinador
utiliza o codigo para elaborar a mensagem (processo de codificagdo). O destinatario
identifica o sistema de signos (processo de decodificagdo) se seu repertério for comum ao
do destinador.

(D) Basta que as pessoas falem o mesmo idioma para que a comunicagao se realize de modo
completo, pois as questdes culturais nao influenciam no nivel de dominio do cdédigo.

(E) Receptor ou destinatario é o que emite a mensagem.



Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina
mEE : Concurso Publico - Edital 32/2015 - Prova Objetiva 22
Instituto Federal ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
BN santaCatarina

... Ministério da Educacao - Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica

Questio 38

De acordo com a Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que institui a modalidade de licitagdo
denominada pregéo, analise as afirmacdes a seguir.

I. O prazo, contado a partir da publicacdo do aviso, a ser fixado para a apresentacido das
propostas, nao sera inferior a oito dias Uteis.

II. O prazo de validade das propostas sera de 45 (quarenta e cinco) dias, se outro ndo estiver
fixado no edital.

lll. Sao atribuicdbes do pregoeiro o recebimento das propostas e lances, a analise de sua
aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagcdo e a adjudicagao do objeto do
certame ao licitante vencedor.

Assinale a alternativa que apresenta somente a(s) afirmagéo(des) CORRETA(S).
(A) 11

(B) I

cyn

(D)

(E) LI

Questao 39

A Lei N° 9.784, de 19 de janeiro de 1999, regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal, em seu Capitulo VI discorre sobre a competéncia. Em seu
Artigo 11, estabelece que a Competéncia é irrenunciavel, salvo os casos de delegacdo e
avocagao legalmente admitidos. Detalha, ainda, véarios aspectos da Competéncia dentre os
quais alguns estao apresentados nas alternativas que seguem.

Assinale a alternativa CORRETA de acordo com a referida lei.

(A) Sera permitida, a qualquer tempo, por simples manifestacdo de vontade, por simples
motivagao a critério do 6rgao superior, a avocagao temporaria de competéncia atribuida a
orgao hierarquicamente inferior.

(B) Nao havendo impedimento legal, um 6rgao e seu titular pode delegar parte de sua
competéncia e essa delegacdo sera exclusivamente aos 0rgédos hierarquicamente
subordinados.

(C) N&o cabe delegacdo a orgaos colegiados, grupos de trabalho e seus respectivos
presidentes.

(D) Poderao ser delegados os atos de carater normativo, excluida ai a decisdo de recursos
administrativos.

(E) Os atos de delegacéo, embora revogaveis a qualquer tempo, deverédo ser publicados em
meio oficial.
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Questio 40

Considerando legislacao brasileira sobre as Licitagdes e Contratos administrativos, identifique
as afirmativas falsas (F) e as verdadeiras (V).

(

) Cabe a Uniao fixar normas gerais de licitagdo e contratagdo, em todas as modalidades,

conforme estabelece a Constituicdo Federal em seu Artigo 22.

) Subordinam-se ao regime da Lei 8.666/93, apenas os 6rgaos da administracao direta da

Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

O julgamento objetivo das propostas vale-se de critérios objetivos e que permite decidir
qual proposta é vencedora. Esse principio esta previsto no Artigo 3° da Lei no. 8.666/93 e
também nos artigos 44 e 45.

Ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras, servigos, compras e
alienacgdes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure
igualdade de condi¢des a todos os concorrentes.

Sao0 modalidades de licitagdo: convite, tomada de prego, concorréncia, leilao e
inexigibilidade.

Conforme o Art 3°. da lei 8.666/93, sdo principios a serem observados entre outros: o
principio constitucional da isonomia, a promog¢ao do desenvolvimento nacional sustentavel,

os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para baixo.
(A F,V, VVF,V, F
(B) V,F,V,V,F,V
(C) VF,VF,V,F
(D) V, VF,V,F, F
(E) F,F,V,V,V,V



