FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

REITORIA

Concurso PusLico

001. PROVA OBJETIVA

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

+ Vocé recebeu sua folha de respostas e este caderno contendo 50 questdes obijetivas.
+ Confira seus dados impressos na capa deste caderno e na folha de respostas.

+ Quando for permitido abrir o caderno, verifique se esta completo ou se apresenta imperfeicdes. Caso haja algum
problema, informe ao fiscal da sala.

¢ Leia cuidadosamente todas as questdes e escolha a resposta que vocé considera correta.

+ Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta azul ou preta, a letra correspondente a alternativa que vocé escolheu.
+ A duragao da prova é de 3 horas, ja incluido o tempo para o preenchimento da folha de respostas.

+ S sera permitida a saida definitiva da sala e do prédio apds transcorridos 75% do tempo de duragao da prova.

+ Ao sair, vocé entregara ao fiscal a folha de respostas e este caderno, podendo levar apenas o rascunho de gabarito,
localizado em sua carteira, para futura conferéncia.

* Até que vocé saia do prédio, todas as proibiges e orientacdes continuam validas.

AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE QUESTOES.
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CONHECIMENTOS GERAIS

LiNGuA PORTUGUESA

01. Leia o texto, para responder a questao.

VOCE SAQUEOU INUMEROS

CASTELOS INGLESES, PERTURBOU
A VIDA DAS PESSOAS E AS
FORCOU A ABANDONAR
SEUS LARES.

JA PENSOU EM FUNDAR
UM BANCO?

T ) ey Ay P g o e g e

(Dik Browne. Hagar. Disponivel em: <www.lpm-blog.com.br>.
Acesso em: 11.02.2016)

Na tira, a pergunta dirigida a personagem Hagar

(A) confirma a possibilidade de Hagar vir a tornar-se
um financista, por suas habilidades em lidar com a
riqueza.

(B) considera a chance de uma atitude generosa de
Hagar quando tiver de financiar os povos que der-
rotar.

(C) nega o carater destrutivo das guerras de Hagar, pois
este pode ser capaz de gerar empregos se fundar
um banco.

(D) sugere que as praticas de bancos em relagao a seus
clientes sdo tdo danosas a outrem quanto as das
pilhagens de Hagar.

(E) destaca o espirito empreendedor de Hagar, que
pode leva-lo a prosperidade com suas habilidades
nas batalhas.

Leia o texto, para responder as questbes de numeros
02 a 09.

O que é a paixdo sendo um sentimento imenso que nos
tira a razdo? Quando estamos apaixonados, ndo queremos
nada, além daquilo ou daquele que nos hipnotizou.

Ficamos cegos e nada mais faz sentido. Tudo em nossa
volta se transforma em um nevoeiro, cinza e espesso, permi-
tindo ver apenas o que tanto queremos.

Todos nos apaixonamos, seja por alguém ou por algo, e
de repente nossos coragdes perdem a harmonia das batidas.
De repente somos fisgados por algo que nos conquistou.

N&o somente os jovens, adultos ou velhos se apaixonam.
As criangas também. E, assim, um dia cai na armadilha de
um cupido mal-intencionado.

Eu era crianga, ndo lembro minha idade, mas lembro que
aqui no hospital amanhecera. Dava para sentir o calor da luz
do sol e o siléncio que pairava no ambiente do quarto onde,
sozinho, eu ficava.

Em instantes, alguém, que estava ali para cuidar de mim,
entra no quarto. Havia uma vitrola e, para permitir um mo-
mento agradavel, essa que veio ser minha cuidadora pés um
disco para tocar. Nao tenho certeza, mas era um vinil com
cangoes romanticas de uma dessas novelas.

N&o sei como foi, mas lembro até hoje o nome dessa
que, naquele dia, me ofertou grande afeto. Seu nome era
Silvana, e lembro que ela tinha cabelos compridos e loiros.

Enquanto a musica tocava, eu sentia que algo ndo estava
certo com ela. Parecia que, apesar de estar diante de mim,
estava com seu coragdo em outro mundo.

Mesmo assim, eu me sentia bem e feliz. Depois do
banho e do café da manha, ela sai do quarto para outras
tarefas. Embalado pelas musicas da vitrola, fico vislumbrando
a paisagem da janela. Bem ao longe, em cima do prédio da
Faculdade de Medicina, em frente ao Instituto onde fico, uma
bandeira do Brasil dan¢a ao ritmo do vento que a embala.

Muitos momentos, quando se é garoto, sdo como foto-
grafias, nas quais o maior sentimento que se expressa € a
solidao.

A musica parou de tocar, e assim voltei meu olhar para
0 quarto em que somente eu estava presente. Nao demo-
rou muito para que Silvana voltasse e colocasse outro disco.
Poucas horas depois, irei dormir feliz, pois o carinho e o afeto
que Silvana me permitiu deixardo um doce conforto. Como o
filho de que a mae cuida, fecho meus olhos, tranquilo e feliz.

Mas, infelizmente, nada dura para sempre. Veio outra
pessoa cuidar de mim no dia seguinte, e no lugar do afeto
que Silvana trazia, ndo veio o desprezo, mas alguém em
quem eu mal poderia encontrar conforto. Aos solugos, pedi
de volta a Silvana que tinha cuidado de mim no dia anterior.
A resposta das minhas suplicas foi que ela ndo viria mais.

(Paulo Henrique, Minha primeira paix&do. Disponivel em:
www.folha.uol.com.br. Acesso em 16.02.2016. Adaptado)
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02. E correto afirmar que o texto descreve, em tom nostal-

gico,

(A) a experiéncia infantil do afeto, gracas a delicadeza
do gesto de sua cuidadora, compensando a solidao
do ambiente.

o despertar da paixao juvenil por uma mulher que
cuida do jovem, mas se mostra indiferente a ele e a
sua doenga.

a certeza de que a vida reservava ao menino uma
aventura de novela, com a enfermeira que lhe dava
banho.

as sensacgdes mais intimas de um adolescente pres-
tes a descobrir os segredos do amor por uma mulher
mais velha.

a decepgao de uma crianga por saber que sua cui-
dadora ouvia, aérea, a musica da vitrola, pensando
em outro.

03. Ao falar da experiéncia da paixao, o narrador do texto a

caracteriza como

(A) ilusdo de que a existéncia sera preenchida pelo ser
amado.

(B) sentimento de plena harmonia com a natureza e os
homens.

(C) divisdo da mente entre o que é certo e o que é
errado.

(D) perda da faculdade de pensar com clareza e objeti-
vidade.

(E) expressédo de pensamentos inconfessaveis guarda-
dos no coragao.
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04. As palavras destacadas nas passagens — O que ¢é a pai-

xao0 sendao um sentimento imenso que nos tira a razao?
/ Muitos momentos, quando se € garoto, sao como foto-
grafias, nas quais o maior sentimento que se expressa &
a soliddo. — podem ser correta e respectivamente substi-
tuidas, sem prejuizo de sentido, por:

(A) ou/que.

(B) salvo /aonde.

(C) anédo ser/em que.
(D) porém / cujas.

(E) do contrario / que nelas.

05. A ideia expressa pela conjuncao concessiva destacada

06.

na passagem — Parecia que, apesar de estar diante de
mim, estava com seu coragdo em outro mundo. — esta
expressa também na conjuncao destacada em:

(A) Muitos momentos, quando se & garoto, sdo como
fotografias...

(B) Como o filho de que a méae cuida, fecho meus
olhos...

(C) Enquanto a musica tocava, eu sentia que algo nao
estava certo com ela.

(D) A musica parou de tocar, e assim, voltei meu olhar
para o quarto...

(E) Mesmo assim, eu me sentia bem e feliz.

Caracteriza-se emprego de expressdo em sentido figu-
rado em:

(A) ... eraum vinil com cangdes romanticas de uma des-
sas novelas.

(B) ... uma bandeira do Brasil danga ao ritmo do vento
que a embala.

(C) Depois do banho e do café da manha, ela sai do
quarto para outras tarefas.

(D) ... essa que veio ser minha cuidadora pés um disco
para tocar.

(E) Nao somente os jovens, adultos ou velhos se apai-
xonam.



07.

08.

Assinale a alternativa em que todos os verbos do enun-
ciado estédo conjugados no mesmo tempo verbal.

(A) Quando estamos apaixonados, ndo queremos nada,
além daquilo ou daquele que nos hipnotizou.

(B) Eu era crianga, ndo lembro minha idade, mas lembro

que aqui no hospital amanhecera.

Muitos momentos, quando se & garoto, sdo como
fotografias, nas quais o maior sentimento que se
expressa é a solidao.

N&o sei como foi, mas lembro até hoje o nome dessa
que, naquele dia, me ofertou grande afeto.

Poucas horas depois, irei dormir feliz, pois o carinho
e o afeto que Silvana me permitiu deixardo um doce
conforto.

Assinale a alternativa que reescreve a passagem — Havia
uma vitrola e, para permitir um momento agradavel, essa
que veio ser minha cuidadora pés um disco para tocar. —
de acordo com a norma-padrao de concordancia verbal
€ nominal.

(A) Havia toca-discos e, para que tivéssemos momen-
tos bastantes agradaveis, uma das que se dispbs a
ser nossas cuidadoras puseram discos de vinil para
tocar.

Existiam tocas-discos e, para que tivéssemos mo-
mentos bastante agradavel, uma das que se dispu-
seram a ser nossas cuidadoras puseram discos de
vinis para tocar.

Existia toca-discos e, para que tivéssemos momen-
tos bastantes agradaveis, uma das que se dispds a
ser nossas cuidadoras p6s discos de vinis para tocar.

Haviam tocas-discos e, para que tivéssemos mo-
mentos bastante agradavel, uma das que dispu-
seram a ser nossas cuidadoras p0s discos de vinil
para tocar.

Havia toca-discos e, para que tivéssemos momentos
bastante agradaveis, uma das que se dispuseram a
ser nossas cuidadoras pos discos de vinil para tocar.

09.

10.

Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas no texto a seguir:

Embora um hospital, para muitos, associe-se ima-
gem de um lugar sombrio e triste, existe nele uma beleza
que poucos . Nao sei se pelo tempo que vivo aqui,
aprendo ver essa beleza que muitas vezes produz
uma sensacao de completa felicidade.

(A) a...veem...a...em mim

(B) a...vém...a ... me
(C) a...veem ... a...em mim
(D) a...veem...a...amim

(E) a...vém...a... me

A alternativa que apresenta colocacdo dos pronomes
destacados e pontuagao de acordo com a norma-padrao
é:

(A) Nos foi informado, que as delegagdes visitariam-nos

amanha, depois das 15 horas.

(B) Afirma-nos que os produtos, assim como as notas
fiscais, estardo disponiveis amanha, para que os
despachem.

(C) Perguntou-me: se eu estaria disposto, a entregar as
provas, que me dariam protegao.

(D) Ninguém comprometeu-se com o projeto, afirmando:
que era perda de tempo.

(E) Tendo elogiado-nos pela rapidez, na entrega, garan-
tiram que vao ficar fregueses.
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MATEMATICA

As questdes de numeros 11 a 13 tém como base informagdes
atualizadas em dezembro de 2015, que constam na pagina
eletrbnica da Universidade Federal do ABC.

11. Atabela a seguir apresenta os nimeros de alunos matri-
culados em trés dos quatro cursos noturnos de Licencia-
tura da Universidade Federal do ABC.

Licenciatura Alunos matriculados
Quimica 50
Ciéncias Bioldgicas 19
Fisica 30
Matematica ?

Sabendo-se que a média do nimero de alunos matricu-
lados por curso, nessas licenciaturas, € 33,5, é correto
afirmar que o numero de alunos matriculados na Licen-
ciatura em Matematica supera o numero de alunos matri-
culados na Licenciatura em Ciéncias Biolégicas em

12. Alguns alunos da pdés-graduagéo (mestrados e douto-
rados) da Universidade Federal do ABC recebem bol-
sas do tipo UFABC. A razédo entre o numero de mes-
trandos e o numero de doutorandos que recebem o
referido auxilio pode ser representada pela fragéao 45

16
Ao todo, 244 alunos recebem esse tipo de bolsa. A par-
tir disso, pode-se afirmar corretamente que a diferenca
entre os numeros de mestrandos e de doutorandos,
nesse caso, é

(A) 116.
(B) 118.
(C) 120.
(D) 122.

(E) 124.
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13.

14.

15.

Um dos cargos existentes na Universidade Federal do
ABC é o de técnico administrativo, nos niveis de ensi-
no médio e superior. No Campus Santo André, o numero
de técnicos administrativos com nivel médio supera em
194 unidades o ndmero dos que tém nivel superior. No
Campus Sao Bernardo do Campo, o numero de técnicos
administrativos com nivel superior € 51 unidades menor
que o numero dos que tém nivel médio. Sabendo-se que
a soma dos numeros de todos os técnicos administrati-
vos dos dois campi é igual a 737, e que a diferenga entre
0s numeros de técnicos administrativos com nivel supe-
rior de Santo André e Sao Bernardo do Campo, nessa
ordem, é 208, o numero total de técnicos administrativos
em Santo André é

(A) 644.
(B) 645.
(C) 646.
(D) 647.

(E) 648.

Um hipermercado recebe determinados produtos todos
os dias da semana. Considerando que ele recebe o
produto A de 4 em 4 dias, o produto B de 5 em 5 dias
e o produto C de 6 em 6 dias, e, ainda, que, no ultimo
sabado, ele recebeu esses trés produtos, entdo é cor-
reto afirmar que a vez imediatamente anterior que ele
recebeu os trés produtos no mesmo dia foi em uma

(A) sexta-feira.
(B) quinta-feira.
(C) quarta-feira.
(D) terca-feira.

(E) segunda-feira.

Um produto, que é comprado em ddlar e revendido no
Brasil, teve seu prego de venda, em reais, reajustado em
60%. Para honrar uma negociagdo com um bom cliente,
a empresa que importa o produto o vendera com o prego
antigo, ou seja, o prego de venda antes do referido rea-
juste, mas precisara langar, na nota fiscal, o novo prego
e conceder um desconto. Sendo assim, o desconto que
devera constar nessa nota fiscal correspondera, do novo
preco de venda desse produto, a

(A) 30%.
(B) 37,5%.
(C) 48%.
(D) 53,5%.

(E) 60%.

R ASCUNMHDO
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16. Em uma pesquisa de laboratdrio, tingiram-se na cor R ASCUNMHDO
vermelha todos y individuos de uma amostra que seria
estudada. Ao se completar a 12 fase do estudo, conta-
ram-se todos os individuos, identificou-se que o numero
de novos individuos era igual ao triplo de y, e tingiram-
-se na cor amarela esses novos individuos. Ao final da
22 fase do estudo, identificou-se que o numero de indi-
viduos que nado estavam tingidos correspondia ao séx-
tuplo do numero de individuos tingidos. Se até o final da
22 fase do estudo ndo houve baixa no nimero de indi-
viduos, nenhum individuo perdeu o seu tingimento, e
contaram-se, ao todo, 420 individuos, entdo é verdade
que a diferenga entre o numero de individuos tingidos de
amarelo e o numero de individuos tingidos de vermelho é

17. A tabela a seguir apresenta informacdes a respeito da
producéo de uma determinada pega, cuja fabricacao de-
pende somente de um tipo de maquina, durante dois dias
de uma determinada semana:

Segunda-feira | Terga-feira

Numero de maquinas trabalhando 10 8
ininterruptamente
Produgéo (em unidades) 1200 1280

Carga horaria trabalhada por

cada maquina (em horas)

Para haver proporcionalidade nas informagdes apresen-
tadas, a carga horaria trabalhada por cada maquina, na
terca-feira, devera ser, quando comparada a carga hora-
ria trabalhada por cada maquina na segunda-feira, maior
em

(A) um meio.
(B) um terco.
(C) um quarto.
(D) um quinto.

(E) um sexto.
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18.

19.

20.

O grafico a seguir apresenta o quanto correspondeu do
faturamento total o faturamento de cada uma das trés
lojas de um supermercado, nos meses de novembro e
dezembro do ano anterior.

100%
,,,,,, Y
80% Y (o
7777777777777777777 LojaC
60%

Novembro Dezembro

Com base nas informagdes apresentadas, assinale a al-
ternativa que contém uma afirmagédo necessariamente
verdadeira.

(A) O faturamento total de novembro foi igual ao fatura-
mento total de dezembro.

(B) Naloja A, o faturamento em novembro foi maior que
o faturamento em dezembro.

(C) O faturamento da loja B, em novembro, foi maior que
o faturamento da loja C, em dezembro.

(D) A loja B teve o maior faturamento em ambos os
meses.

(E) A soma dos faturamentos da loja A, de ambos os
meses, corresponde a mais de 60% da soma dos
faturamentos totais desses meses.

Uma grande caixa-d’agua em formato de paralelepipe-
do reto retangular tem internamente uma aresta da base
medindo 2 metros a mais que a outra, e altura medindo
3 metros. Se nessa caixa cabem, ao todo, 105 mil litros
de agua, entdo a medida da maior aresta da sua base
excede a medida da sua altura em

A) 6 metros.

B) 5 metros.

D

(A)

(B)

(C) 4 metros.
(D) 3 metros.
(E)

E) 2 metros.

Pretende-se construir um jardim no formato de um hexa-
gono regular com perimetro de 36 metros. A alternativa
que mais se aproxima da menor distancia entre dois la-
dos paralelos quaisquer desse jardim, em metros, é

R ASCUNMHDO
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LEGISLACAO

21. Considerando o que dispde a Lei n28.112/90 sobre a res-
ponsabilidade do servidor publico, é correto afirmar que

(A) o servidor responde civilmente pelos seus atos, mes-

MO que NAo cause prejuizos ao erario ou a terceiros.
(B) quando causar danos a terceiros, o servidor respon-
dera diretamente pelos prejuizos no lugar da Fazen-
da Publica.

as sangoes civis, penais e administrativas, aplicaveis
ao servidor, poderdao cumular-se, sendo independen-
tes entre si.

se o servidor for condenado civilmente por algum
ato, ele também devera responder criminalmente
pelo mesmo ato.

a obrigacao de reparar o dano causado pelo ser-
vidor, no caso de seu falecimento, ndo podera ser
transmitida aos seus herdeiros.

22. Assinale a alternativa que apresenta afirmagao que esta

de acordo com a Lei n2 8.112/90.

(A) Para os efeitos dessa lei, servidor é pessoa legal-
mente investida em emprego publico.

(B) Um dos requisitos para a investidura em cargo publi-
co € a idade minima de dezesseis anos.

(C) A reintegracao e a reversao sao formas de transfe-
réncia de cargos publicos.

(D) Nao sera aceita a posse em cargo publico por meio
de procuragao.

(E) A exoneragao de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

23. “Todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades da

Administragdo Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacgao de vinculo e a esti-
pulacéo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a deno-
minacao utilizada.”

Conforme o teor da Lei n2 8.666/93, essa € uma defi-
nicao de

(A) licitagao.
(B) contrato.
(C) servigo publico.
(D) projeto.

(E) empreitada.

UABC1501/001-AssistenteAdministracdo
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24. A Lei n2 8.666/93 prevé varias modalidades de licitagao,
sao dois exemplos:

(A) concurso e tomada de pregos.
(B) adjudicacao e concorréncia.
(C) empreitada e convite.

(D) leildao e hasta publica.

(E) penhora e concorréncia.

25. Nos termos do que dispde a Lei n? 12.527/2011, é cor-

reto afirmar que a Administragédo, em certos casos, pode
restringir o acesso a informacgao classificada como ultras-
secreta pelo prazo maximo de

(A) 5 anos.

(B) 10 anos.
(C) 15 anos.
(D) 20 anos.

(E) 25 anos.

Nocoes b INFORMATICA

26. Assinale a alternativa que, no MS-Windows 7, em sua
configuragdo padrao, contém o icone relacionado a opgao
padréo de compactagdo do menu de contexto exibido ao
se clicar com o botao direito do mouse (com o mouse con-

figurado para destros) sobre uma pasta.

]



27.

28.

30.

Em um documento do MS-Word 2010, em sua configu-
ragcao padrao, é possivel criar e atualizar um sumario
automaticamente. Para que um documento possa ter
essa facilidade, € necessario aplicar _____ aos
elementos que fardo parte do sumario.

A alternativa que preenche corretamente a lacuna do
enunciado é:

(A) estilos de titulo
(B) margens

(C) espagamento

(D) linha de saudagéao

(E) recuo

Observe a planilha exibida a seguir, sendo editada por
meio do MS-Excel 2010, em sua configuragéo padrao.

V| A B C
1 0 4
2 2 3
3 3 3
4 5 6

Assinale a alternativa que contém o valor que sera exibi-
do na célula C1, apods esta ser preenchida com a formula
=SE(A1>0;MEDIA(B1;B4);MAIOR(A1:A4;2))

29.

Na imagem a seguir, retirada do MS-Excel 2010, em

sua configuragdo original, ha ___ célula(s)
selecionada(s), correspondendo __ B2:E3.
A B C D E F

-hUUI\JI—lk

Assinale a alternativa que preenche, correta e respectiva-
mente, as lacunas do enunciado.

(A) 1...aointervalo
(B) 2...ascélulas
(C) 4 ... as células
(D) 8 ... aointervalo

(E) 8...acoluna

Na imagem a seguir, retirada do Internet Explorer 11, em sua configuragao padrao, foi adicionado um tridangulo apontando

para uma area especifica na imagem.

==

Q@| G https://www.google.com.br/ L~ a3 ” & Google % | @ New tab ‘ | it 5ap 503

A

Ao se clicar com o botdo esquerdo do mouse, com o mouse configurado para destros, no local apontado,

(A) ajanela atual sera fechada.

(B) uma nova janela sera aberta.

(C) uma nova aba sera aberta.

(D) sera aberto um menu de contexto.
(E) todas as abas seréo fechadas.

11
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31.

32

33.

34.

35.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Maria Goretti foi contratada pela Fios & Fios para estru-
turar os processos da empresa, reunindo pessoas, mate-
riais e equipamentos, no sentido de colocar em pratica as
acoOes previstas no planejamento. Essa fungédo de Maria
é chamada de

(A) ativacao.

(B) organizagéo.
(C) controle.

(D)
(E)

E

avaliacao.

monitoramento.

Uma das nogdes basicas em administragdo refere-se a
utilizagdo adequada dos meios disponiveis (materiais,
equipamentos, processos etc.) para que se atinjam os fins
propostos. O conceito ao qual essa agao se refere é o de

(A) eficacia.
(B) qualidade.
(C) economia.
(D
(

E

eficiéncia.

)
)
)
) corregéo.

O principio da contabilidade que se refere ao processo
de mensuragao e a apresentagdo dos componentes pa-
trimoniais para produzir informagdes integras e tempesti-
vas é chamado de principio da

(A) prudéncia.
(B)
(©)
(D)
(E)

competéncia.
entidade.
continuidade.

E) oportunidade.

Quando os juros incidem, exclusivamente, sobre o capital
inicial investido, eles sdo chamados de juros

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

compostos.
montantes.
simples.

D
E

iniciais.

proporcionais.

A fungdo que tem por objetivo planejar, monitorar e repla-
nejar o material armazenado nas organizagdes é a fungéo

(A) do controle de estoques.
(B)
(©)
(D)
(E)

da aquisicao de materiais.
do planejamento de materiais.
da classificagao de estoques.

da especificagdo de materiais.
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36. “Movimentagao de bens” consiste em acompanhar todo

37.

38.

39.

40.

o caminho percorrido pelo bem dentro ou fora da organi-
zagao. Trata-se de uma das importantes fung¢des

(A) da padronizac¢do de bens.
(B)
(©)
(D)
(E)

da inspeg¢éao patrimonial.
do controle patrimonial.
do inventario de bens.

da classificagédo patrimonial.

A enumeracéo dos requisitos basicos (intelectuais, fisicos,
responsabilidades envolvidas e condigbes de trabalho)
para o desempenho do papel em cada cargo faz parte do
processo de

(A) desenvolvimento de carreira.

(B) avaliagédo de performance.
(C) plano de cargos e salarios.
(D)
(E)

E

levantamento de necessidades de pessoas.

descri¢ao de cargos.

O modelo de gestdo por competéncias baseia-se em um
conjunto de trés propriedades correlacionadas resumidas
na sigla C.H.A. E correto dizer que o elemento H (habili-
dade) refere-se ao dominio do

(A) pratico, o saber fazer.
B
C
D
E

conhecimento, o saber.
pensamento analitico, o analisar.

(B)
(C)
(D) talento proativo, o agir.
(E)

comportamento, o querer fazer.

A sequéncia de atividades realizadas desde o inicio da
demanda até a entrega do produto ou do servigo, objeti-
vando a geragédo de resultados para o cliente, ou usuario,
chama-se

A) marketing.
B) processo.

(
(
(C) servico.
(D) projeto.
(

E) orgamento.

Certa atividade é considerada por muitos autores como
0 primeiro passo do processo de administrar e determi-
na os objetivos que devem ser atingidos e os melhores
meios para alcancga-los. Trata-se

(A) do controle.

B) da mensuracao.

(

(C) da diregéo.
(D) do planejamento.
(

E) do gerenciamento.



41.

42.

43.

Entre as atribuigbes do profissional assistente em admi-
nistragao, encontra-se a preparagéo de documentos que
poderao ter tramitagdo interna ou externa. Nos o6rgéos
publicos, especificamente, aviso, memorando e oficio
sdo muito utilizados nas comunicagbes. Considerando
algumas das partes desses documentos, & correto afir-
mar que eles devem ter

(A) o local e a data, verticalmente a 2 cm do final do
texto, e horizontalmente fazendo coincidir seu final
com a margem direita.

(B) vocativo, de acordo com o pronome de tratamento
e o cargo do destinatario, horizontalmente, no inicio

da margem esquerda.

tipo e numero do expediente, seguido da sigla do
6rgdo que o expede.

exposigao dos motivos, desenvolvimento e concluséo.

a indicacao do tipo de expediente e de seu numero,
horizontalmente, no inicio da margem esquerda.

Nos aspectos gerais da redacao oficial, a forma de
tratamento adequada contribui para que as comunica-
¢oes sejam efetivas e direcionadas de forma correta
aos enderecados. Utiliza-se na redacdo de documentos
“Vossa Exceléncia” para autoridades do Poder Executivo,
do Poder Legislativo e do Poder Judiciario na esfera
federal. Sao consideradas autoridades legislativas e que
utilizardo esse vocativo o(s)

A) Ministros dos Tribunais Superiores.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

Membros de Tribunais.
Prefeitos Municipais.

D) Presidente da Republica.

E) Ministro do Tribunal de Contas da Unio.

No cotidiano de uma organizagdo, espera-se que O
assistente em administracdo tenha, além de outros
conhecimentos, no¢gdes para a elaboragdo de relato-
rios administrativos. Para que elabore um relatério, por
exemplo, é necessario que ele conhega suas partes
principais, que sao:

(A) cabegalho, introdugéo, desenvolvimento do relatério,
conclusao e recomendacoes.

(B) capa, introducédo, cronograma de atividades do
assunto em questao, desenvolvimento do relatério e

conclusao.

introdugao, pesquisas constantes em relatérios ante-
riores do mesmo assunto, fecho, conclusao e anexos.

introducéo, vocativos, numeragdo, sigla do setor
e assinaturas.

capa, desenvolvimento, numeragao, sigla do setor
e fecho.
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44,

45.

46.

47.

A planilha eletrénica é um tipo de programa de compu-
tador que utiliza tabelas para realizagao de calculos ou
apresentagcado de dados. Sdo considerados componen-
tes de uma planilha eletronica:

(A) cabegalho, quadro e ilustragoes.

(B) titulo, nimero e cabegalho.
(C) valores, figuras e ilustragées.
(D)
(E)

E

célula, valores e férmulas.

laminas, formulas e figuras.

Controle de documentos consiste em estabelecer
um padrao e verificar seu cumprimento, para a boa
gestdo da informacao dentro das instituigdes. Varias
sao as possibilidades de controle, tanto para enviar
quanto para receber documentos. Pode-se considerar
uma modalidade de controle de documentos:

(A) anotacdes de documentos.

(B) protocolo de documentos.
(C) controle de anotagdes.
(D)
(E)

E

planilha de correspondéncias.

controle de entrada e saida.

Os documentos em arquivo resultam das atividades
realizadas pela entidade produtora e devem ser com-
preendidos dentro do contexto organico de producéo, a
fim de que sejam mantidas suas caracteristicas e seus
valores de prova. Os documentos em arquivos possuem
caracteristicas proprias como a imparcialidade, a auten-
ticidade, a naturalidade, o inter-relacionamento e a unici-
dade. Unicidade significa que

(A) os documentos estabelecem relagéo entre si e com
as atividades que o geraram.

os documentos sao acumulados de acordo com as
atividades da institui¢ao.

cada documento de arquivo tem lugar Unico na estru-
tura documental a qual pertence.

a producdo documental ocorre em determinado con-
texto e para determinado fim.

documentos de arquivo s&o criados, mantidos e cus-
todiados de acordo com procedimentos que podem
ser comprovados.

Tendo em vista a importancia de se arquivarem correta-
mente os documentos em arquivo, visando a sua localiza-
¢ao, faz-se necessaria a adogao de algumas operagdes
de arquivamento como inspecgéao, estudo, classificagao,
codificacao, ordenacéo e

(A) guarda de documentos.
B
C
D
E

numeragao de documentos.
controle de documentos.

(B)
(€)
(D) anexagao de documentos.
(E)

protocolo de documentos.
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48.

49.

50.

O atendimento corresponde ao ato de atender, ou seja,
ao ato de cuidar, de prestar atengéo as pessoas que sao
recebidas ou com as quais se mantém contato. O atendi-
mento requer de quem o pratica

(A) imposicéo e objetividade.

(B) responsabilidade e competéncia.
(C) interesse e parcialidade.

(D) dedicacgao e introspecgao.

(E) inferéncia e rapidez.

Todo cliente deseja ser tratado com civilidade e atengéo
na hora do atendimento que Ihe é oferecido. Ele neces-
sita ter a sensagdo de que é sempre bem-vindo, caso
contrario pode ser um problema para a organizagao.
O atendimento ao publico demanda qualidade, compro-
metimento e muita responsabilidade por parte de qual-
quer colaborador de uma empresa. Apatia, dispensa,
automatismo, frieza, condescendéncia e imposi¢gao do
livro de regras sao comportamentos que podem prejudi-
car o atendimento ao publico. No caso da imposi¢ao do
livro de regras, é correto dizer que esse comportamento
se refere

(A) a pouca atencao por parte dos colaboradores da
empresa ao publico.

(B) a dispensa mais rapida do cliente, deixando-se
de levar em conta suas necessidades principais.

(C) aum atendimento robotizado, em que se prefere que
0 publico decida quem resolvera seu problema.

(D) as normas da empresa colocadas acima dos interes-
ses de satisfagao do cliente.

(E) as normas de hospitalidade, cujas regras subjetivas
fazem parte do atendimento mais agil do publico.

Pode-se verificar que a ética esta diretamente relacio-
nada ao padrao de comportamento do individuo e dos
profissionais em geral. Necessario € compreender que
os padrbes éticos dos servidores publicos advém de
sua propria natureza, ou seja, de carater publico e sua
relacdo com o publico. A questdo da ética publica esta
diretamente relacionada aos principios

(A) individuais de cada colaborador.
(B) empresariais de cada servidor.

(C) comuns ao setor publico e privado.
(D) politicos e educacionais.

(E) fundamentais e da impessoalidade.
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FUNDAGAO V
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