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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATENCAO!
Leia atentamente as instrugdes constantes na capa da Parte | do seu caderno de provas.

1 Nesta parte do seu caderno de provas, que contém os itens relativos a prova objetiva de Conhecimentos Especificos, confira o
numero e o nome de seu emprego transcritos acima e no rodapé de cada pagina numerada com o que esta registrado na sua folha
derespostas.

2 Quando autorizado pelo aplicador, no momento da identificagao, escreva, no espaco apropriado da folha de respostas, com a sua
caligrafia usual, a seguinte frase:

O hemien é conlralade /u»/n acaso, nas rdo lem /P(f(‘féﬂrt'ﬁ-'Jﬂ%}f:(-‘f'(?ﬂ/(‘ /mwayﬁeﬂ/fwma- r/ea/m&hmo;

AGENDA (datas provaveis)
| 3/3/2009, apos as 19 h (horario de Brasilia) - Gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas: Internet — www.cespe.unb.br.

Il 4 e 5/3/2009 — Recursos (provas objetivas): exclusivamente no Sistema Eletrénico de Interposigao de Recurso, Internet, mediante
instrugdes e formularios que estardo disponiveis nesse sistema.

Il 25/3/2009 - Resultado final das provas objetivas e convocagao para a avaliagao de titulos: Diario Oficial do Estado de Sergipe e Internet.

OBSERVACOES

* Nao serdo objeto de conhecimento recursos em desacordo com o item 12 do Edital n.° 1 - SEAD/SES/SE-FPH, de 10/10/2008.

+ Informacdes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet—www.cespe.unb.br. @ cespe

« E permitida a reproducao deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. Conten o Selach o e Promocio de Evering




» Deacordo com o comando aque cadaum dositensde 51 a 120 serefira, marque, nafolha derespostas, para cadaitem: o campo
designado com o cédigo C, caso julgue o item CERTO; ou 0 campo designado com o cédigo E, caso julgue o item ERRADO.
A ausénciade marcacdo ou amarcagdo de ambos 0s campos ndo serdo apenadas, ou segja, ndo receberdo pontuacdo negativa. Para
as devidas marcagdes, use afolha de respostas, tnico documento valido para a corregdo das suas provas.

Nositens que avaliam Nogdes de | nfor mética, a menos que sgja explicitamente informado o contrario, considere que: todos 0s
programas mencionados estdo em configuracdo-padréo, em portugués; o mouse esta configurado para pessoas destras; expressdes
como clicar, clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o botéo esquerdo do mouse; teclar corresponde a operagéo
de pressionar uma tecla e, rapidamente, liberéla, acionando-a apenas uma vez. Considere também que ndo ha restri¢oes de
protecado, de funcionamento e de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e equipamentos mencionados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Memorando n.° 34/SSSS/RR
Aracaju, 5 de margo de 2009

De: Chefe da Sec¢éo de Pessoal
Para: Chefe do Almoxarifado

Por determinacgé&o da Diretoria de Administracéo, a partir do
proximo més de abril, a entrega de material de reposicao
devera ser feita apenas as segundas-feiras. N&o valendo mais
o calendéario anterior, que estipulava a entrega as segundas
e quintas-feiras.

Agradecendo antecipadamente a compreenséo,
estima subscrevo-me.

com

Fulano de Tal
Chefe da Secéo de Pessoal

Desconsiderando o tamanho dos espacos e tomando, no modelo
de memorando acima, Fulano de Tal como assinatura, julgue 0s
seguintes itens, a respeito desse modelo de documento e da
elaboracdo de documentos oficiais.
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Para que o documento atenda plenamente ao padrdo, sera
necessario deslocar a identificagdo de local e data para
imediatamente antes da assinatura.

Por se tratar de comunicagdo répida e interna, seriam
respeitadas as normas do padrdo do documento se fosse
acrescentada, logo ap6s alinha que identifica o destinatario
e emissor, a seguinte linha:

ASSUNTO: Calendéario de entrega de material de reposicao

Paraque o documento respeite o padréo de memorando, sera
necessario acrescentar os respectivos nomes do “Chefe da
Secdo de Pessoal” e do “Chefe do Almoxarifado”.

Por se tratar de nomes de cargos e reparticfes, o uso das
letras mailsculas em “Chefe da Secéo de Pessoa”, “ Chefe
do Almoxarifado” e “Diretoria de Administragdo” respeita
as normas de redacdo de documentos oficiais.

Por ser congtituido de apenas um parégrafo no corpo do
documento, o texto dispensa a numeragéo de paragrafos.

Para que o0 documento respeite as regras danormacultae a
formalidade exigidas em documentos oficiais, o periodo do
corpo do texto iniciado por “Nao valendo mais’ deve ser
corrigido para Deixa de valer.

O nivel de formalidade do padr&o do documento e o teor do
assunto tratado admitem como correta a gentileza do
agradecimento no fecho do memorando: “Agradecendo
anteci padamente acompreensdo, com estimasubscrevo-me.”

De acordo com o padrdo do documento, abaixo da
assinatura, deve ser escrito o0 nome de quem assina.

Oinicio de umaatarespeitaas normasdalinguapadréo e os
demais quesitos do documento se assim redigido: Aos
nove dias do més de fevereiro de dois mil e oito, digo
dois mil e nove, realizou-se a septuagésimaterceirareuniao
do conselho de diretores da Empresa XY Z.

60

O inicio de uma declaragéo respeita as normas da lingua

padréo e osdemai squesitosdo documento seassimredigido:
DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins, que José Savio Lucas Paulo, portador

do RG 2.222-2, é funcionario concursado dessa secretaria lotado no
setor de cadastro a partir de 12 de maio de 1998.

Acerca das técnicas de arquivamento, julgue os itens a seguir.
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O estudo dos estatutos, regimentos, regulamentos, normas,
organogramas e demais documentos congtitutivos da
instituicdo € uma das vaérias etapas na organizacdo dos
arquivos.

O sistema descentralizado de arquivos correntes estabel ece
areunido de todas as atividades de controle (recebimento,
registro, distribuicdo, movimentacdo e expedicdo) de
documentos de uso corrente no setor de protocolo e
arquivos.

Os arquivos correntes sdo formados pelo conjunto dos
documentos produzidos e(ou) recebi dos pel osvérios setores
de trabalho dainstituicdo e que precisam, pelo seu grande
potencial de uso, ficar proximos aos seus usuarios diretos.

Os arquivos setoriais sdo aqueles estabelecidos junto aos
orgdos operacionais, cumprindo funcGes de arquivo
permanente.

Protocolo é adenominag&o atribuida a setores encarregados
do recebimento, expedicdo e distribuicdo de documentos.

Os documentos, quanto ao género, podem ser classificados
em tempestivo ou sigiloso.

A correspondéncia ostensiva que chega ao protocolo deve
ser lida para permitir a verificacdo da existéncia de
antecedentes.

Acerca dos processos licitatérios, julgue os itens a seguir.
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O principio de impessoalidade a ser observado na licitagdo
significa que ndo pode haver regras que impegam o acesso
de interessados ao processo licitatério.

Selecionar aproposta mai s vantajosa paraaadministragdo é
uma das finalidades da licitaco.

O concurso é uma das modalidades de licitacdo usada para

contratos de valor médio, de acordo com uma tabela de
valores estabelecidos em lei.
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Os assistentes administrativos de determinada secretaria foram
separados nas equipes A, B e C, em que as quantidades de
assistentes em cada equipe sd0 numeros diretamente
proporcionaisa 2, 3 e5, respectivamente. Nessa situagéo, julgue

ositensaseguir.

71 Se aequipe C tiver mais de 14 assistentes, entdo A e B,
juntas, terdo menos de 13 assistentes.

72 E possivel que a equipe A tenha 9 assistentes.

73 A quantidade de assistentes nasequipesB e C, juntas, éigua

advezesadaequipeA.

Considerando, em um sistema de coordenadas cartesianas
ortogonais xOy, afuncdoy = f(x) = 4(x* - 5x + 4), emquex éum

ndmero real, julgue os itens seguintes.
74 O gréafico de f intercepta o eixo Ox nos pontos de
coordenadas (1, 0) e (4, 0).

75 Ogréfico definterceptao eixo Oy no ponto de coordenadas

O, 4).

76 A imagem def é o conjunto detodos os nimerosreaisy tais

quey > -9.
77 Paraosvaloresdextaisque0 < x <5, tem-se quef(x) < 16.

78 Essafuncdo é crescente no intervalo x > 2.

Um individuo gastou R$ 2.572,00 na compra de cartuchos de
toner, 5 filtros de linha e uma caixa com 50 DV Ds. Sabendo-se
gue o preco de 20 DV Ds equivae ao de um filtro de linha mais
R$ 1,60; que cada cartucho de toner custa R$ 200,00; e que
gastou-se mais de R$ 2.375,00 e menos de R$ 2.450,00 com a

compra dos cartuchos de toner, julgue os itens subsequentes.

79 Com a quantia gasta na compra dos 5 filtros de linha seria

possivel comprar 93 DVDs.

80 Os50 DVDs custaram mais de R$ 80,00.

RASCUNHO
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Em relacdo a ética e o atendimento no servigo publico, julgue
0s itens subsequentes.

81 O Cadigo de Etica do Servidor Publico oferece parametros
para punicdo dos servidores infratores.

82 Um dos objetivos finais dos programas de qualidade do
atendimento no servico publico deve ser o de estimular o
reconhecimento do cidaddo como o principa foco de
atencdo do Estado, tornando disponiveis servicos de
gualidade e, consequentemente, resgatando a legitimidade
dos 6rgaos publicos perante a sociedade.

83 Algunsdos mecanismos de reconhecimento dacidadaniado
usuario do servico publico so a qualidade do atendimento,
o relacionamento com funcionarios capazes de sol ucionar 0s
seus problemas, o conforto proporcionado pelo ambiente e
a participagdo do usudrio na avaliagdo dos servicos
oferecidos.

84 O éxito daopcdo por umaforma diferenciada de prestacéo
de servicospublicosrequer aprocuracontinuade padrdesde
excel énciade atendimento, o que ndo tem umarelagdo direta
com 0s mecanismos de avaliac&o do atendimento.

85 A resposta proativa as reclamacles e as sugestoes dos
cidadaos garante a aproximagao entre o Estado e o cidaddo,
eliminando aintermediacdo de terceiros.

O atendimento ao publico apresenta variaveis que interferem na
execucdo desse servico. Considerando essas variaveis e a
influéncia que elas tém na qualidade do atendimento, julgue os
itens a seguir.

86 A tarefade atendimento ao publico € uma etapa que reflete
0S objetivos, 0s processos e a estrutura organizacionais
existentes na solucéo dos problemas da popul ago.

87 Os problemas existentes no atendimento podem ser
avaliados por meio de diferentes indicadores. Contudo, o
tempo de espera do usuério ndo € um indicador importante
parase avaliar a qualidade do servico de atendimento.

88 A melhoriadas condic8es de trabalho dos funcionérios leva
automati camente ao aprimoramento do servico prestado e,
por consequéncia, a satisfagdo do usuério.

89 Dar visibilidade asnecessidades, experiénciaseexpectativas
do usu&io é considerado a manifestacdo do carater
econdmico do atendimento ao publico.

90 O servico de atendimento ao publico € um processo
resultante da sinergia de diferentes varidveis, como, por
exemplo, 0 comportamento do usuério, a conduta dos
funciondrios envolvidos na situagdo, a organizacdo do
trabalho e as condi¢cdes ambientais.

91 A abordagem centrada na analise das condutas dos sujeitos
em situacOes reais de trabal ho prescreve que caracteristicas
como presteza, discricdo e toleréncia sdo fundamentais no
perfil do atendente.

O interesse em relacéo as equipes de trabalho tem crescido nos
Ultimos anos em virtude da necessidade de reorganizacdo do
processo produtivo, além do aparecimento das exigéncias e
tecnol ogiasinerentesao trabal ho moderno. Acercadasequipesde
trabalho e das caracteristicas do trabalho em equipe, julgue os
itens que se seguem.

92 As equipes de trabalho podem ser vistas nas organizacdes
atuaiscomo umarespostaanecessidade deflexibilizacdo das
estruturas organizacionais para atender as demandas do
mundo globalizado.

93 Nas equipes de trabalho, em decorréncia da sua estrutura, a
interacdo entre seus membros é muito importante, pois 0s
objetivos sdo mais facilmente atingidos a partir do esforco
conjunto.

94 As organizacfes funcionam com base na integracdo das
atividades e iniciativas de individuos e equipes. Uma das
formas de produzir essaintegracéo € organizar 0S processos
de comunicacdo interna, ja que, durante as atividades, as
pessoasfrequentemente necessitam coordenar suasacdesem
relacdo as acles de outras.

95 A existénciade umalinguagem comum utilizadanasfalase
documentos que conformam os processos de discussdo e
decisdo nas organizacdes permite a coordenacdo de agdes.

96 O dto desempenho nas equipes de trabalho ocorre
necessariamente a partir de lideres que as direcionem para
alcance de objetivos.

97 Emregra, osresultadosdo trabal ho realizado em equipe, em
termos de produtividade, sdo superiores aos resultados do
trabalho realizado individua mente.

98 No trabalho em equipe, o nimero de membros, as
caracteristicasdosmembroseo grau em que ganhos e perdas
no trabalho interferem na atuacdo de outros membros da
equipe geramente ndo sao fatores determinantes do
desempenho da equipe.

99 A extensdo em que 0s membros do grupo interagem e se
dependem mutuamente paracompl etar o trabalho demaneira
satisfatéria, aém das habilidades dos membros de se
colocarem no lugar uns dos outros, interfere diretamente no
grau de satisfacdo dos membros com o trabalho em equipe.

100 No trabalho em equipe, as expectativas positivas acerca da
eficiéncia da equipe sdo vistas como elementos que
influenciam negativamente os resultados da equipe.
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I Documento - Microsoft Word

i Arquivo Editar Ewhir  Inserr  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda X
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Considerando ajanelado Word 2003ilustradaacima, quecontém
um documento em edicao, e os conceitos basicos de informatica,
julgue os itens a seguir.

101 OWord 2003 permite que o documento em edicéo sejasalvo
em arquivo com tipo denominado pagina da Web, podendo
dessa forma ser disponibilizado na Internet ou em uma
intranet.

102 Sabendo-se que afigura mostrada no documento em edicdo
esta salva no disco rigido do computador, na pasta Meus
documentos, cOm extensdo .jpg, € correto afirmar que sua
insercdo no documento pode ter sido realizada a partir da
0pPGaO Abrir, presente no menu Arquivo.

103 Asinformagdesapresentadas sdo suficientesparase concluir
corretamente que o texto mostrado no documento em edi¢éo
esta justificado com recuo a direitade 13 cm.

104 Ao se sdlecionar o titulo “A Secretaria’ e clicar a

A
ferramenta ™= esse titulo sera sublinhado.

105 O Word 2003 disponibiliza recurso que permite a insercao
de uma planilha Excel 2003 previamente criada no
documento em edicdo mantendo-se vinculo com essa
planilha, deformaque, ao sealterar informac6es naplanilha
Excel essasinformacfes sejam automati camente atualizadas
no documento Word.

106 O arquivo utilizado paraarmazenar o documento em edi¢do
pode ser encaminhado por e-mail como anexo, desde que
seja salvo como PDF.

107 O submenu Enviar para, do menu Editar, disponibiliza a
funcdo Backup quer permite criar um backup do arquivo
utilizado para armazenar 0 documento em edic&o.

e
108 Ao se dlicar a ferramenta | = , tera inicio a correcéo
ortogréfica e gramatical do documento em edicao.

109 O texto e a figura mostrados na janela do Word 2003
ilustrada acima, podem ter sido copiados de um sitio da
Internet.

110 A vantagem do navegador Internet Explorer 7.0 em relacdo
a sua versdo anterior sdo 0s recursos para identificar e
eliminar qualquer tipo de assinatura de virus.

Pode-se conceituar organizagdo como um conjunto de fatores de
producdo que, usados da maneira eficiente e eficaz, levariam ao
atingimento dedeterminados obj etivos. Essesfatoresde producéo
podem ser arrolados como sendo 0s recursos materias,
financeiros, humanos, mercadol 6gicos e administrativos. Acerca
da gestdo dos recursos humanos, julgue os itens a seguir.

111 A administragdo dos recursos humanos encontra-se
exclusivamente dentro dos setores de pessoal/RH de cada
organizacao.

112 Quando se tem, no mercado de recursos humanos, situacao
de procurade empregos, tem-se, entre outras caracteristicas,
candidatos que competem entre si, apresentando propostas
de salarios mais baixos, pois vige a preocupagdo com a sua
sobrevivéncia. E, com relagéo aos ja empregados, tem-se a
busca por fixarem nas organizagdes, em face da disputapelo
emprego.

113 Rotatividade de pessoal, ou turnover, é expressdo utilizada
parase medir avariagdo do nimero de empregados em uma
organizacdo, comparando-se as entradas e os desligamentos
dos seus colaboradores.

114 A expressao absenteismo é utilizadaparadesignar o nivel de
motivacdo dos empregados de uma organi zag&o.

115 A decisdo de iniciar processo de recrutamento, de regra, €
atividade da unidade que possui a vaga a ser preenchida,
cabendo a0 setor de pessoal/RH a operacionalizagfo,
visando a ocupacdo desse posto de trabal ho.

A Constituicdo de 1988 (CF) aumentou os direitos dos
trabalhadores e regulou tal matéria em seu art. 7.°6. Em uma
empresa, cabe ao setor de pessoal/RH diversas atribui¢des, entre
elas as concernentes a0 gerenciamento das rotinas trabal histas,
dai a necessidade de os colaboradores que atuam nessa area
deterem esse conhecimento. Com relacdo a esse assunto, com
base na CF, julgue ositens a seguir.

116 Por se tratar de verba alimentar, a CF brasileira protegeu o
direito ao recebimento do salario por parte do empregado,
impingindo até mesmo o carater de crime a retencdo do
salario pelo empregador, aindaque este ndo tenhaagido com
dolo, ou sgja, sem aintencdo de fazé-lo.

117 As horas extraordinérias sdo remuneradas atual mente com,
pelo menos, 20% a mais do que a hora normal.

118 O empregado somente seraencaminhado parao recebimento
do seguro-desemprego se a demissdo for involuntaria.

119 Como fruto da evolug&o dos direitos trabal histas mundiais,
recentemente foi aprovada emenda a CF que introduziu a
jornada méxima de 40 horas semanais.

120 No Ultimo ano, foi aprovada a prorrogacdo da licenca
maternidade, para 180 dias, 0 que levou a ateracdo da CF,
por ser de carater obrigatério a concessao dessa licenca por
parte do empregador.

UnB/CESPE — SEAD/SES/FPH/SE

Emprego 19: Assistente Administrativo Il — Area de atuag&o: Gestdo de Pessoal







