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Assistente Administrativo (37)
Dia: 3 de dezembro de 2006 « Horario:das9as 11 h

Duracao: 2 (duas) horas, incluido o tempo para o preenchimento do cartao-resposta.

Instrucoes

Para fazer a prova vocé usara:
Confira o numero que vocé obteve

" um caderno de prova; no ato da inscri¢io com o que esta
= um cartao-resposta que contém o seu indicado no cartao-resposta.
nome, numero de inscricdao e espago para
assinatura.

Verifique, no caderno de prova:

a) se faltam folhas, se a seqiiéncia de questdes, no total de 20 (vinte), estd correta;
b) se ha imperfeicdes graficas que possam causar duvidas.

Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade.

® Para cada questao sao apresentadas 5 = Nao é permitido qualquer tipo de consulta
(cinco) alternativas diferentes de respostas durante a realizacao da prova.
(@, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
resposta correta em relacdo ao enunciado
da questao.

® Ainterpretacao das questoes é parte
integrante da prova, nao sendo permitidas
perguntas aos fiscais.

® Nao destaque folhas da prova.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova completo e o cartao-resposta devida-
mente preenchido e assinado.

O gabarito da prova sera divulgado no site http://smspmf.fepese.ufsc.br
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Assistente Administrativo

Conhecimentos Gerais

(10 questdes)

Lei 8.080/1990

As questoes de 1 a 3 devem ser respondidas de acor-
do com a lei 8.080/1990

1. Assinale a alternativa incorreta:

a. ()

A universalidade de acesso e a integralidade
de assisténcia sao principios do SUS.

A assisténcia a saude deve ser prestada, sem
preconceitos ou privilégios de qualquer espécie.
A organizacao dos servicos publicos dar-se-a
de modo a evitar duplicidade de meios para
fins idénticos.

Ao municipio é vedado normatizar comple-
mentarmente as agdes e servicos publicos de
sauide no seu ambito de atuacao, por ser esta
uma competéncia federal.

A énfase deve ser dada para a descentraliza-
¢ao politico-administrativa, com direcao unica
em cada esfera de governo e na descentraliza-
¢ao dos servigos para 0s municipios.

2. Nas competéncias da direcao municipal do Sistema
Unico de Saude (SUS), ndo se inclui:

a. ()

formar consércios administrativos intermuni-
cipais.

planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes
e os servicos de salde e gerir e executar os
servicos publicos de saude.

identificar estabelecimentos hospitalares de
referéncia e gerir sistemas publicos de alta com-
plexidade, de referéncia estadual e regional.

participar do planejamento, programacao e
organizacao da rede regionalizada e hierar-
quizada do Sistema Unico de Saude-SUS, em
articulacao com sua direcao estadual.

participar da execucao, controle e avaliacdo
das acoes referentes as condicdes e aos am-
bientes de trabalho.

Pagina 4

3. Assine Falso (F) ou Verdadeiro (V):

(

)

Quando as suas disponibilidades forem insufi-
cientes para garantir a cobertura assistencial a
populacdo de uma determinada area, o Siste-
ma Unico de Saude-SUS poderéa recorrer aos
servicos ofertados pela iniciativa privada.

Os cargos e fungdes de chefia, direcdo e asses-
soramento, no ambito do Sistema Unico de
Saude-SUS, poderao ser exercidos em regime
de tempo parcial.

Sao considerados de outras fontes os recursos
provenientes de taxas, multas, emolumentos
e precos publicos arrecadados no ambito do
Sistema Unico de Satude-SUS.

O processo de planejamento e orcamento do
Sistema Unico de Saude-SUS sera descenden-
te, do nivel federal até o local, ouvidos seus
6rgaos deliberativos, compatibilizando-se as
necessidades da politica de saide com a dis-
ponibilidade de recursos em planos de saude
dos Municipios, dos Estados, do Distrito Fede-
ral e da Unido.

Os servicos de saude dos hospitais universita-
rios e de ensino integram-se ao Sistema Unico
de Saude-SUS, mediante convénio, preserva-
da a sua autonomia administrativa.

Assinale a alternativa correta:
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Portaria 399/GM/2006

As questdes de 4 a 7 devem ser respondidas de acor-
do com a Portaria 399/GM/2006.

4, Assinale a alternativa que nao integra os blocos de
financiamento para o custeio do SUS.

a. () Atencao basica.

b. ( ) Vigilancia em Saude.

c. (X) Construcao de unidades hospitalares.

d. ( ) Atencao de média e alta complexidade.

e. () Assisténcia Farmacéutica e Gestao do SUS.

5. Assinale a alternativa verdadeira.

Os trés componentes das Diretrizes Operacionais do
Pacto pela Saude, em 2006, sdo:

) Trés esferas de gestao do SUS.

) Prioridades estaduais, regionais e municipais.
) Governos federal, estaduais e municipais.
)
)

Qualificagao, aperfeicoamento, definicdo das
responsabilidades.

Pactos Pela Vida, em Defesa do SUS e de Gestao.

6. Assinale a alternativa falsa.

a. () AsComissoes Intergestores Bipartite delibe-
ram sobre os pactos intraestaduais.

b. ( ) AComissao Intergestores Tripartite define as
diretrizes e normas nacionais.

c. () Asdeliberagbes das ComissOes Intergestores
Bipartite e Tripartite devem ser por consenso.

d. ( ) Arepolitizacdo da saide é um movimen-
to que visa a retomar a Reforma Sanitaria
Brasileira.

e. (X) Aregulamentacdo da EC n° 29 pelo Congresso
Nacional, com aprovacdo do PL n°01/03, ja
aprovado e aprimorado em trés comissdes da
Camara dos Deputados, integra as diretrizes
do pacto de gestao pelo SUS.

7. Assinale a alternativa verdadeira:

a. (X) AsDiretrizes a serem pactuadas na CIT, norte-
ar-se-ao por critérios com base nos protocolos
clinicos e nas diretrizes terapéuticas.

b. ( ) Aresponsabilidade pelo financiamento e
aquisicao dos medicamentos excepcionais
é do Ministério da Saude, dos Estados e dos
Municipios.

c. () OComponente de Medicamento Excepcional
serd readequado através de pactuacao entre
os gestores do SUS, em periodo néo inferior a
180 dias.

d. () OComponente Medicamento Excepcional
consiste em financiamento para aquisicao e
distribuicao de medicamento excepcionais,
para tratamento de patologias com base nas
emissoes das Autorizagdes para Pagamento
de Alto Custo — APAC.

e. () O Ministério da Saude repassara aos Estados,
mensalmente, valores financeiros apurados em
encontro de contas trimestrais, de acordo com
as informacdes encaminhadas pelos Estados,
que compdem o Grupo 36 - Medicamentos da
Tabela Descritiva do SIA/SUS.

Informatica

8. Editores de texto, como o Microsoft Word e o Ope-
nOffice Writer, possuem mecanismos para:

I.  Gerar o indice de um documento.

Il. Gerenciar bases de dados.

ll.  Verificar a ortografia de um documento.
IV. Definir modelos de documentos.

V. Enviar e receber e-mails.

Dentre as afirmativas acima, estdo corretas somente:

a. () asafirmativas|, Il elll.
b. (X) asafirmativas|, llleIV.
c. () asafirmativas|, IVeV.
d. () asafirmativasll, Il elV.
e. () asafirmativaslll,IVeV.
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Assistente Administrativo

9. Associe as colunas abaixo.

1. Hardware computacional
2. Software basico
3. Software aplicativo

Disco rigido
Processador de texto
Mouse

()

()

()

() Sistema operacional
() Planilha eletrbnica
()

Placa de rede

Assinale a alternativa que lista a numeracgao correta,
lida de cima para baixo.

a. () 313,232
b.( ) 31,3;2;1;3.
c () 23,2132
d. (X) 1;3;1;2;3; 1.
e. () 1,2,1;3;2;1.

10. Suponha que a formatacédo condicional, apresen-
tada na figura abaixo, foi aplicada a uma célula no
Microsoft Excel.

Assinale a alternativa que descreve de maneira cor-
reta o que ocorrerd na célula na qual a formatacao
condicional foi aplicada.

a. () Seuconteudo permanecerd inalterado se seu
valor for menor ou igual a 1; caso contrario,
seu conteudo serd sublinhado.

b. (X) Seu conteldo sera exibido em negrito, caso
seu valor seja inferior ao valor da célula A1;
caso contrario, seu conteudo sera sublinhado.

c. () Seuconteudo sera exibido em negrito e subli-
nhado, se seu valor for igual ao conteldo da
célula Al.

d. () Seu conteudo sera exibido em negrito, caso
seu valor seja menor que 1; caso contrario,
seu conteudo serd sublinhado.

e. () Seuconteudo sera substituido por
AaBbCcYyZz, caso seu valor seja menor que
o valor da célula A1, e serd substituido por
AaBbCcYyZz, se for menor ou igual ao conteu-
do da célula A1.

2l

Condigdo 1

O walor da célula é j |men0r do que j |=P.1 E

Visualiza&n do Formato a ser usado

quando a condigdo for verdadeira: AaBbCcYyZz [Egmliar
Condicdo 2

O walor da célula & j |maior ol igual a j |=.0.1 E

‘Wisualizagdo do formato a ser usado

quanda & condicdo for verdadeira: AaBbCcYyZz

Adicionar = | Excluir. .. OF | Cancelar |

Figura (questao 10)
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Conhecimentos Especificos (10 questoes)

11. Redacao Oficial caracteriza-se por:

impessoalidade, concisdo, informalidade e
uniformidade.

impessoalidade, clareza, concisao, informali-
dade e uso do padrao culto.

impessoalidade, clareza, concisao e uso de
linguagem formal.

impessoalidade, clareza, informalidade e uni-
formidade.

impessoalidade, clareza, concisao e uso de
informalidade e do padrao culto.

12. Assinale a alternativa que corresponde ao signifi-
cado de memorando:

Documento em que se registra a memoria da
organizacao.

Documento em que se faz relatério das reuni-
Oes de trabalho.

Documento destinado a comunicar clientes e
acionistas de decisdes tomadas pela diretoria.

Mensagem escrita, com o objetivo de infor-
mar sobre uma situagao externa a empresa.

Mensagem escrita breve, usada como instru-
mento administrativo de comunicacdo, em
impresso apropriado para correspondéncia
interna.

13. Pode-se afirmar que Relatério é um documento
que contém:

a. (X) Conclusées as quais chegaram os membros de
uma comissao ou a que chegou uma pessoa.

b. ( ) Documento destinado a divulgar as normas
internas de uma organizacao.

¢. () Documento pelo qual o profissional relata
suas frustracdes no trabalho.

d. ( ) Documento pelo qual o profissional relata a
vida particular de seus colegas.

e. () Exposicao pela qual uma pessoa apresenta
toda a sua vida profissional e particular.

14. Sao eventos do Sistema de Marcacgdo de Consulta:

I.  Setor de infra-estrutura organiza o espaco
fisico.

Il.  Atendente recebe agenda de atendimento
didria.

Ill.  Atendente consulta horarios de atendimento
disponiveis por especialidade.

IV. Setor de informdtica efetua a manutencao dos
computadores

Estdo corretas apenas as alternativas:

(X)) el
llelV.

)
)
) lelV.
)
)

I, e lll.
I, e IV.

™ O N T QD

(
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(
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Assistente Administrativo

15. Em relagao aos controles de estoque de medica-
mentos, considere as afirmacoes:

I.  Controle de estoque de medicamentos orga-
niza o setor e facilita o trabalho.

Il. Estoque organizado evita perda de medica-
mentos e facilita o trabalho.

lll. Estoque organizado atrapalha o andamento
do servico, pois é necessario preencher solici-
tacOes, arrumar estantes e etiquetar medica-
mentos.

IV. Estoque organizado dificulta o trabalho e
contribui muito pouco para o bom andamen-
to das atividades.

Estdo corretas apenas as alternativas:

a. () Liell.
b. () ILlelV.
c. (X) lell
d.( ) llelvw.
e.( ) MMelwv.

16. Ao atender o telefone, o profissional tem que ter
em mente a norma basica de introducao a conversa
telefénica. Assinale a alternativa que relata correta-
mente essa norma.

a. () Saudacao, seu nome, o nome daempresaea
que se propoe a ligagao.

b. () Seunome, nome da empresa, saudacao e a
que se propoe a ligagao.

c. () Saudacdo, nome da empresa, seu nome e a
que se propde a ligagao.

d. () Seunome, saudacdo, nome daempresaea
que se propde a ligacao.

e. (X) Nome daempresa, seu nome, saudacdoea
que se propde a ligacao.
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17. Ao contratar uma empresa para fornecimento de
copiadoras, essa devera garantir perfeitas condicoes
de funcionamento dos equipamentos, cujo controle
das garantias devera ser acompanhado pelo érgao
contratante. Entretanto, algumas tarefas relacionadas
a manutencao e ao correto uso dos equipamentos sao
de responsabilidade do operador, tais como:

a. () trocado kit de fusor.
b. (X) substituicao do cartucho de impressao.
C.

() canibalizagcdo de pecas para uso em outro
equipamento.

d. () alinhamento das guias de papel internas.
e. () limpeza e substituicdo do corotron.

18. A Internet permite acesso a uma quantidade
enorme de informacao. Devido a esse grande volume
de informacao disponivel, tornou-se necessaria a uti-
lizagao de um tipo de sistema que explora a Internet
e mantém registros pesquisaveis, com informacoes
sobre sites e paginas Web. Esse tipo de sistema, cujo
exemplo mais conhecido é o Google, é denominado:

robé.
hyperlink.

)

)

) navegador.
) mecanismo de busca.
)

®on T

linguagem de marcacéo.

19. Para manter o nivel de relacbes interpessoais no
trabalho de modo satisfatorio, é correto:

a. () Seragraddavel com as pessoas em determina-
das ocasides e cooperar com os colegas, ape-
nas quando for sua funcao.

b. ( ) Sersempre agraddvel para que as outras pes-
soas desenvolvam as suas atividades.

c. () Tersentimentos positivos e fazer fofocas, des-
de que néo seja com seus superiores.

d. () Cumprirfielmente as determinacdes dos supe-
riores hierarquicos.

e. (X) Ter sentimentos positivos, simpatia, interacao
e cooperacgdo nas atividades, educacao, corte-
sia, respeito e consideracao por todos.
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20. Ocorrendo um conflito no atendimento ao publi-
co, o comportamento esperado do funcionario é:

a. (X) Ouvir atentamente o cliente, mostrar compre-

ensao e indicar possibilidades de minimizar
ou resolver o problema.

Manter a educagao, mas limitar a fala do clien-
te e, se for o caso, chamar o préximo cliente
para atender.

Nao ficar ouvindo tudo o que o cliente quiser
falar, até porque ele, funcionario, nao é res-
ponsavel pelos problemas ocorridos.
Queixar-se ao seu superior sobre a impacién-
cia dos clientes.

Encaminhar todo cliente alterado para seu
chefe imediato.

Pagina 9





















Secretaria Municipal de Saude
Av. Professor Henrique da Silva Fontes, 6100

PREFEITU A MUNICIPAL 88036-700 - Floriandpolis « SC
DE FLORIANOPOLIS http://www.pmf.sc.gov.br/saude
i i I&I‘U i i FEPESE - Fundacao de Estudos e Pesquisas Socio-Econdomicos
= ]E\' : "PF;'S'E: Campus Universitario - 88040-900 « UFSC « Florianépolis « SC
HUAHHENGE Fone/Fax: (48) 3233-0737
EEEEEREEEEEEE:

http://www.fepese.ufsc.br



