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Assistente em Adminisiracie

Leia estas instrugoes:

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

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

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

A Redacdo serd avaliada considerando-se apenas o que estiver escrito no espaco

4 reservado para o fexto definitivo na Folha de Redagdao fornecida pela Comperve.

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

6 Cada qguestdo de multipla escolha apresenta quatro opcdes de resposta, das
quais apenas uma é correta.

7 Interpretar as questdes faz parte da avaliacdo, portanto ndo peca
esclarecimentos aos fiscais.

8 A Comperve recomenda o uso de caneta esferogrdfica de tinta preta, fabricada
em material fransparente.

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

10 Os rascunhos e as marcagcdes que vocé fizer neste Caderno ndo serdo

considerados para efeito de avaliacdo.

Vocé dispde de, no mdximo, quatro horas e trinta minutos para redigir o texto
11 definitivo na Folha de Redagdo, responder ds questdes e preencher a Folha de
Respostas.

O preenchimento da Folha de Respostas e da Folha de Redacdo é de sua inteira

12
responsabilidade.

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

Assinatura do Candidato:

Concurso Publico UFRN

A vida é um sonho. Realize-o ‘OZ SQMBFRYE

(Madre Teresa)






Prova de Redacdo

Com a popularizacdo do uso da internet, publicar nas redes sociais tornou-se um dos habitos
mais frequentes na vida dos brasileiros, o que tem acarretado problemas como a viralizacdo de
noticias falsas, as chamadas fake news. Muitas vezes, o compartilhamento indiscriminado de
informacdes improcedentes gera transtornos e prejuizos ao alvo dessas publicacfes.

PROPOSTA DE REDACAO

Considerando essa problemética e seus conhecimentos a respeito do tema, produza um artigo
de opinido com o objetivo de defender um posicionamento sobre a seguinte questao:

Internauvtas que compartilham fake news em redes sociais devem ser penalizados?

INSTRUCOES

@ Seu artigo devera atender as seguintes normas:
e ser redigido no espaco destinado a versédo definitiva na Folha de Redacéo;

e apresentar explicitamente um ponto de vista, fundamentado em, no minimo, dois
argumentos;

e ser redigido na variedade padrao da lingua portuguesa;
o serredigido em prosa (e ndo em verso);
e conter, no maximo, 40 linhas; e

¢ nao ser assinado (nem mesmo com pseuddnimo).

ATENGCAO
@ Sera atribuida NOTA ZERO a redacdo em qualquer um dos seguintes casos:
e texto com até 14 linhas;
o fuga ao tema ou a proposta;
o letrailegivel,
¢ identificacdo do candidato (nome, assinatura ou pseudénimo);
e texto que revele desrespeito aos direitos humanos ou que seja ofensivo; e

e artigo escrito em versos.
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As questoes de 1 a 10 desta prova sdo baseadas no texto abaixo.
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Salas de aula transformando o sertanejo

Ao longo de anos, o sertdo do Rio Grande do Norte foi subjugado as intempéries da seca
que expulsou milhares de sertanejos de suas origens em busca de agua e sobrevivéncia.
Numa revolucdo inimaginavel para a maioria dos moradores das terras mais aridas do
estado, cujas precipitacdes médias anuais sao inferiores a 800 milimetros, a educacao se
tornou o meio de transformacdo social, cultural e econémica. Hoje, por entre os cactos que
povoam a caatinga, surgem institutos federais, faculdades, universidades e a primeira Escola
Multicampi de Ciéncias Médicas do Brasil. Em uma década, o numero de instituicbes de
ensino superior no estado cresceu 33,3% e expandiu o0 numero de vagas em 125,38%. O
sertdo do flagelo da seca se transformou no chdo das oportunidades e do resgate de
sonhos.

“Nao existia perspectiva. Meu pai era analfabeto. Eu cresci estudando em escola publica e
numa familia carente”, relembra Anderson Fernandes, 26 anos, formado em Odontologia pela
Universidade Estadual do Rio Grande do Norte (UERN-Campus Caic6). Nascido numa
familia que enfrentou inimeras dificuldades ao longo dos anos, a falta de perspectiva de
mudanca nao fez o estudante esmorecer, como se diz em Caicd. Formado ha dois anos, hoje
servidor publico e aluno do Curso de Mestrado em Saulde Coletiva da Universidade Federal
do Rio Grande do Norte (UFRN), Fernandes é apenas um exemplo dos milhares de jovens do
interior do estado que se beneficiaram com o processo de interiorizacdo da educacdo
superior. De 2006 a 2016, o numero de instituicdes de ensino desse perfil saiu das 21 para
28, entre publicas e privadas, conforme dados mais recentes do Censo da Educacao
Superior do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

A UERN, na qual Anderson Fernandes se formou, abriu os cursos de Odontologia e
Enfermagem, em Caic6, em 2006. “A UERN tem papel crucial na interiorizagdo do ensino
superior. Ela foi pioneira na instalagcdo de cursos da area da Saude no Serid¢”, destaca
Alvaro Lima, diretor do Campus da UERN em Caicé. Desde entdo, os alunos que antes
migravam para outras cidades potiguares ou até mesmo para a Paraiba passaram a
permanecer em Caicé.

Na mesma década, o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Norte, o IFRN, multiplicou por 10,5 o nimero de unidades instaladas no estado. Em 2006,
eram apenas duas — uma em Natal e outra em Mossord. Hoje, 21 institutos oportunizam a
entrada de milhares de alunos no ensino médio, no técnico, na graduacdo e na poés-
graduacéo.

No ambito da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), o processo de
interiorizacdo do ensino superior remonta a década de 1970, com a abertura dos cursos de
Letras, Administracdo, Estudos Sociais, Pedagogia, Histdria e Engenharia de Minas em
Caic6. Naquela época, os cursos eram ministrados num prédio cedido pela Diocese de
Caic6. Anos depois, com a inauguracdo do Centro de Ensino Superior do Seridé (CERES),
com trés blocos de aulas num terreno de 10 hectares, ocorreu a ampliacdo do nimero de
graduacfes e de professores e a expansdo das atividades para a cidade vizinha, Currais
Novos.

No Oeste do Rio Grande do Norte, a Universidade Federal Rural do Semi-Arido (UFERSA)
iniciou um processo de expansdo com a transformacdo em universidade federal em 2005.
Antes, funcionava como Escola Superior de Agricultura de Mossoré (ESAM). Desde entao,
criou novos cursos e abriu trés campi avancados em Angicos, Caraubas e Pau dos Ferros.
Na atualidade, a UFERSA oferece 22 cursos de graduacdao e 24 de pos-graduacao. A
comunidade estudantil € de 10.345 alunos somente nos cursos presenciais. “A interiorizagao
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do ensino superior pode ser considerada o maior programa de inclusdo do Governo Federal,
na medida em que tem levado pesquisa, ensino e desenvolvimento a locais que antes
estavam longe de grandes centros universitarios. A UFERSA é um proficuo exemplo disso”,
declara o reitor José de Arimatea de Matos.

Expandir a interiorizacao do Ensino Superior, principalmente nos cursos da area da Saude,
deve ser uma meta prioritaria da UFRN. Um dos objetivos da Escola Multicampi de Ciéncias
Médicas é ter, em seu quadro, 86 docentes. Para isso, alguns desafios deverdo ser
vencidos. Um deles é o financeiro. Em comum, a UERN, a UFERSA e a UFRN sofrem com a
falta de recursos. O custeio para o Curso de Medicina de Caic06, por exemplo, foi zerado em
2018. Por ano, de acordo com George Dantas de Azevedo, a UFRN repassa R$ 1,3 milhao
para pagamento de despesas basicas. O desafio deste ano sera financiar o internato dos
estudantes da primeira turma, iniciada em 2014, que migrardo para a pratica académica no
Hospital Universitario Ana Bezerra, em Santa Cruz. Na UERN, o orcamento aprovado para
este ano é R$ 71 milh6es menor que o previsto para 2017.

Disponivel em: <http://blog.tribunadonorte.com.br/lumnovosertao/>. Acesso em: 05 jul. 2018. [Excerto adaptado]

01.

02.

03.

04.

05.

O propésito comunicativo principal do texto é

A) persuadir o leitor a assumir que a interiorizacdo do ensino superior no Rio Grande do
Norte é uma forma de transformar a vida do sertanejo.

B) informar o leitor sobre as transformac¢des ocorridas no sertdo do Rio Grande do Norte em
decorréncia da interioriza¢ao do ensino superior.

C) informar o leitor acerca da expanséo e da diversificacdo do ensino superior no Brasil e, em
especial, no sertdo do Rio Grande do Norte.

D) persuadir o leitor a assumir que a diminuicdo dos recursos destinados ao ensino superior
no Rio Grande do Norte pode causar prejuizos a vida do sertanejo.

Da relacéo entre titulo e texto, depreende-se

A) um argumento. C) uma constatacéo.

B) uma suposicao. D) um contra-argumento.

A progressédo do texto ocorre da seguinte forma:

A) 1° paragrafo apresenta a tematica; 2°, 3°, 4° 5° e 6° paragrafos desenvolvem a tematica;
7° paragrafo avalia a tematica.

B) 1° paragrafo apresenta a tematica; 2°, 3°, 4° e 5° paragrafos desenvolvem a tematica; 6° e
7° paragrafos avaliam a temética.

C) 1° e 2° paragrafos apresentam a temaética; 3°, 4° 5° e 6° paragrafos desenvolvem a
temética; 7° paragrafo avalia a tematica.

D) 1° e 2° paragrafos apresentam a tematica; 3°, 4° e 5° paragrafos desenvolvem a tematica;
6° e 7° paragrafos avaliam a tematica.

No texto, entrecruzam-se, prioritariamente, as sequéncias

A) descritiva e explicativa. C) narrativa e explicativa.

B) narrativa e argumentativa. D) descritiva e argumentativa.

A linguagem empregada no texto tende

A) a conotacédo e ao registro informal, em desconformidade com o género discursivo.
B) a denotacéo e ao registro informal, em desconformidade com o género discursivo.
C) a conotacédo e ao registro formal, em conformidade com o género discursivo.

D) a denotacao e ao registro formal, em conformidade com o género discursivo.
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Para responder as questdoes 06, 07, 08, 09 e 10, considere o excerto transcrito abaixo.

06.

07.

08.

09.

10.

“Nao existia perspectiva[l]. Meu pai era analfabeto. Eu cresci estudando em escola
publica e numa familia carente”, relembra[2] Anderson Fernandes, 26 anos, formado em
Odontologia pela Universidade Estadual do Rio Grande do Norte (UERN-Campus Caic6).
Nascido numa familia que enfrentou inUmeras dificuldades ao longo dos anos, a falta de
perspectiva de mudanca ndo fez o estudante esmorecer, como[3] se diz em Caicd.
Formado héa dois anos, hoje servidor publico e aluno do Curso de Mestrado em Saude
Coletiva da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), Fernandes é apenas
um exemplo dos milhares de jovens do interior do estado que se beneficiaram com o
processo de interiorizagcdo da educacao superior. De 2006 a 2016, o numero de
instituicbes de ensino desse perfil saiu das 21 para 28, entre publicas e privadas,
conforme dados mais recentes do Censo da Educacdo Superior do Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

Sobre o uso da pontuacéo, afirma-se corretamente:

A) a primeira virgula poderia ser substituida por ponto-e-virgula.
B) os dois primeiros pontos poderiam ser substituidos por virgulas.
C) os parénteses poderiam ser substituidos por aspas.

D) a ultima virgula poderia ser substituida por um ponto.

No trecho, ha

A) apenas uma citacéo de discurso alheio, sendo ela sob forma de discurso direto.

B) trés citacbes de discurso alheio, duas sob forma de discurso direto e uma sob forma de
ilha textual.

C) apenas uma citacdo de discurso alheio, sendo ela sob forma de discurso indireto.

D) trés citacbes de discurso alheio, uma sob forma de discurso direto e duas sob forma de
modaliza¢gdo em discurso segundo.

Na oragéo em que surge, o elemento linguistico [1] funciona como
A) sujeito.

B) objeto direto.

C) predicativo.

D) adjunto adnominal.

O elemento linguistico [2] possibilita depreender que a informagao por ele introduzida
A) é uma pratica impensada na vida do seu enunciador.

B) ndo é comum na vida do seu enunciador.

C) néo é novidade na vida do seu enunciador.

D) é uma situagdo incObmoda na vida do seu enunciador.

No contexto em que surge, o elemento linguistico [3] é uma
A) preposicdo e estabelece uma relacdo de concesséo.

B) conjuncéo e estabelece uma relacdo de concluséo.

C) preposicao e estabelece uma relacdo de consequéncia.

D) conjuncéao e estabelece relacdo de conformidade.
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Legislacao 11 a 20

11.

12.

13.

14.

15.

De acordo com as normas expressas no Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Unido (Lei n° 8.112/90), os cargos publicos séo criados por

A) lei, com denominacao prépria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento
em carater efetivo ou em comisséo.

B) decreto, com denominacdo propria e vencimento pago pelos cofres publicos, para
provimento em caréter efetivo ou temporario.

C) lei, com denominacao prépria e remuneracao paga pelos cofres publicos, para provimento
em carater temporario ou em comissao.

D) decreto, com denominacdo prépria e remuneracdo paga pelos cofres publicos, para
provimento em comissdo ou em carater efetivo.

Um servidor lotado na Universidade Federal do Rio Grande do Norte esta no periodo de
estagio probatério. Nos termos estabelecidos na Lei n® 8.112/90, pode ser concedida a esse
servidor, desde que preenchidos os requisitos legais, a

A) licenca para capacitacéo.

B) licenga para tratar de interesses particulares.
C) licenca para atividade politica.

D) licenga para desempenho de mandato classista.

Considerando o que expressamente dispde o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido (Lei n® 8.112/90), analise as afirmativas abaixo.

O valor do auxilio-moradia ndo poderd superar vinte e cinco por cento da remuneracao
de Ministro de Estado.

Podera ser concedido auxilio-moradia ao servidor quando seu cOnjuge ou
companheiro ndo ocupe imovel funcional.

No caso de falecimento, exoneracdo, colocacdo de imovel funcional & disposi¢cdo do
Il servidor ou aquisicdo de imoével, o auxilio-moradia continuar4d sendo pago por dois
meses.

Auxilio-moradia é uma gratificacdo prevista em lei, paga mensalmente ao servidor,

v ~ 4
como forma de compensacéao pelas despesas com moradia e transporte.

Das afirmativas, estdo corretas
A)llelV. B) lll e IV. C)lell D) | e lll.

O Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n° 8.112/90) prevé como
direito do servidor, desde que preenchidos os requisitos legais, a Licenca para Capacitacao.
De acordo com as expressas disposi¢cdes previstas na referida lei, essa licengca podera ser
concedida por até

A) trés meses, sem a remunerac¢ao do cargo.
B) quatro meses, sem a remuneracdo do cargo.
C) trés meses, com a remuneracdo do cargo.
D) quatro meses, com a remuneracdo do cargo.

A luz do que estabelece o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n°
8.112/90), a penalidade de adverténcia terd seu registro cancelado apds o decurso de

A) dois anos de efetivo exercicio, independentemente de nova préatica de infragdo disciplinar
pelo servidor.

B) trés anos de efetivo exercicio, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova
infracao disciplinar.

C) trés anos de efetivo exercicio, independentemente de nova pratica de infracdo disciplinar
pelo servidor.

D) dois anos de efetivo exercicio, se o servidor nao houver, nesse periodo, praticado nova
infracao disciplinar.
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16.

17.

18.

19.

20.

Um servidor lotado na Universidade Federal do Rio Grande do Norte procedeu de forma
desidiosa no exercicio das atribuic6es do cargo. Para essa conduta, a Lei n°® 8.112/90 prevé
a penalidade disciplinar de

A) suspenséo. C) adverténcia.

B) demisséo. D) multa.

Uma servidora requereu o auxilio-natalidade em razdo de nascimento de um filho. Nos termos
dispostos no Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n°® 8.112/90), esse
beneficio lhe sera concedido em quantia equivalente ao

A) maior vencimento do servigo publico, inclusive no caso de natimorto.
B) maior vencimento do servico publico, salvo no caso de natimorto.
C) menor vencimento do servi¢o publico, salvo no caso de natimorto.

D) menor vencimento do servigco publico, inclusive no caso de natimorto.

Considerando as disposi¢cdes expressas na Lei n°® 9.784, 29 de janeiro de 1999, analise as
afirmativas abaixo.

O direito da Administracdo de revogar os atos administrativos de que decorram efeitos
I favoraveis para os destinatarios decai em dez anos, contados da data em que foram
praticados.

No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-se-a da
percepcdo do primeiro pagamento.

A Administracdo deve anular seus préprios atos, quando eivados de vicio de
Ill | legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

Em decisdo na qual se evidencie lesdo ao interesse publico, os atos que

v . L ~ . L - ~
apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser convalidados pela propria Administragao.

Das afirmativas, estdo corretas
A)lelV. B) Il e IV. C)lelll D) Il e Ill.

Segundo dispde a Lei n® 9.784/99, das decisbes administrativas cabe recurso, em face de
razdes de legalidade e de mérito. Nos termos da referida lei, o prazo para interposicdo de
recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou da divulgacdo oficial da decisédo
recorrida, é de

A) dez dias, salvo disposicédo legal especifica.
B) cinco dias, salvo disposicédo legal especifica.
C) trés dias, salvo disposicao legal especifica.

D) quinze dias, salvo disposicao legal especifica.

Nos termos da lei que regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal (Lei n® 9.784/99), 0s prazos comeg¢am a correr a partir da data da cientificacdo oficial,

A) excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.
B) incluindo-se na contagem o dia do comec¢o e o do vencimento.
C) incluindo-se na contagem o dia do comeco e excluindo-se o do vencimento.

D) excluindo-se da contagem o dia do comeco e o do vencimento.
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Conhecimentos Especificos 21 a 50

21.

22.

23.

24.

25.

A pro-reitora de administracdo de uma universidade conta, em sua estrutura organizacional,
com as seguintes unidades: Diretoria de Contabilidade e Financas, Diretoria de Material e
Patriménio, Coordenadoria de Gestdo de Transportes, Assessoria Técnica, Diretoria Geral de
Contratos e Diretoria Geral de Informacdes. As unidades que compdem a autoridade de linha
sao departamentalizadas por

A) servigo.

B) processos.

C) projeto.

D) funcéo.

Em qualquer organizacdo, o administrador desempenha papéis que requerem habilidades

técnicas, humanas e conceituais que variam em fun¢édo da posi¢cao do gestor na hierarquia da
instituicdo. Nesse sentido, o gestor de nivel tatico utiliza

A) bom volume de habilidades técnicas e humanas e pouca habilidade conceitual.
B) maior volume de habilidades conceituais e humanas e pouca habilidade técnica.
C) bom volume de habilidades humanas, técnicas e conceituais.

D) pouco volume de habilidades técnicas, humanas e conceituais.

As funcdes basicas do administrador estdo diretamente relacionadas com o ciclo PDCA —
ferramenta de gestdo utilizada nos programas de gestdo da qualidade. Em relacdo a esses
aspectos, a fase “D” do ciclo PDCA esta relacionada

A) ao planejamento.
B) a direcéo.
C) a organizacao.

D) ao controle.

O protocolo tem a funcdo de controlar a tramitacdo de documentos em uma instituicdo,
promovendo o seu acompanhamento e prestando informacBes aos interessados, sendo,
atualmente, o protocolo eletrénico o mais utilizado pelas organiza¢fes. Qualquer que seja a
forma adotada, o protocolo pode receber nomenclaturas diferentes. Nesse contexto, o arquivo
técnico é aquele

A) com predominéncia dos documentos referentes ao exercicio das atividades-fim da
organizacéo.

B) cujo acervo guarda as caracteristicas comuns e a natureza das atividades da organizagao
produtora.

C) em que predominam os documentos das atividades-meio da instituicdo ou unidade
administrativa.

D) responsavel pela normalizacao dos procedimentos aplicados a guarda de documentos de
uma administragao.

O sistema de protocolo de uma organizagao passa por varias etapas, e cada uma delas tem
uma funcdo especifica. A leitura para extrair o assunto de forma sucinta, clara e objetiva é
denominada de

A) juntada por anexacéao.
B) numeracédo de folhas e de pecas.
C) juntada de processos.

D) formacédo do processo.

10
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26. A lideranca se apresenta com conotacdes diferentes, e o seu correto entendimento é
importante para a compreensdo do verdadeiro significado sobre o papel do lider no
desenvolvimento de uma organizacdo. A esse respeito, analise as afirmativas abaixo.

27.

28.

29.

Lideranca e autoridade formal tém o mesmo significado, pois ambas identificam o
papel que o lider deve desempenhar.

As habilidades da lideranca devem ser desenvolvidas em todos o0s niveis da
organizacao.

Os lideres ja nascem prontos; por isso suas habilidades e competéncias gerenciais
ndo podem ser desenvolvidas.

Os lideres sdo os que, em um grupo, ocupam uma posicdo de poder que tem

v condi¢bes de influenciar, de forma determinante, todas as decisGes da organizagao.
Dentre as afirmativas, estdo corretas
A)ll elV.
B) I elll
C)lelV.
D) Il e IIl.

De acordo com a Teoria das Necessidades Humanas, de Maslow, a motivacdo das pessoas
move-se da base para o topo da pirdmide a medida que suas necessidades vdo sendo
satisfeitas. Um programa de qualidade de vida no trabalho eventualmente oferecido por uma
universidade objetivaria ao atendimento da necessidade

A) social.

B) fisiologica.

C) de estima.

D) de seguranca.

A gestdo de pessoas, em qualquer contexto institucional, € um processo complexo, pois
envolve uma série de fatores que precisam ser gerenciados de forma adequada. Segundo
Frederick Herzberg, que instituiu a teoria dos dois fatores, a oferta de aumento salarial e de
plano de saude para os servidores constituem em fator

A) motivacional.

B) higiénico.

C) de seguranca.

D) de autorrealizacéo.

Para que a gestdo de uma organizacao alcance os resultados desejados, é necessario um
processo de comunicacdo bem estruturado, de forma a garantir o intercAmbio de ideias e o
andamento das atividades. A respeito do processo de comunicacdo, analise as afirmativas

abaixo

Emissor é a fonte ou a pessoa do processo que emite uma mensagem.

Informacédo € um registro ou anotacéo a respeito de uma determinada ocorréncia.

Ruido é uma interferéncia que ocorre no processo de comunicacao.

7

Para uma comunicacdo eficiente, a capacidade de falar é mais relevante que a de
ouvir.

Dentre as afirmativas, estao corretas

A)ll e

V. C)lelV.

B) Ilelll. D) lelll.
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30.

31.

32.

33.

As préaticas de gestdo das organizacdes publicas devem estar pautadas nos principios
constantes no artigo 37 da Constituicdo Federal. Nesse sentido, quando um gestor de uma
universidade publica nomeia, por meio de portaria publicada no Boletim de Servicos, um de
seus parentes de primeiro grau para um cargo de assessoria, mediante contrato de prestacao
de servicos sem a realizacdo de concurso publico ou selecdo, estaria desrespeitando os
principios da

A) eficacia e moralidade. C) publicidade e eficacia.

B) impessoalidade e publicidade. D) moralidade e impessoalidade.

Maria Joao é uma funcionaria que ocupa cargo de provimento efetivo em uma reparticao
publica como Chefe do Setor de Merenda. Sensibilizada com a situagdo de uma amiga de
infancia, permitiu que ela entrasse na dispensa da escola onde trabalhava e levasse alguns
alimentos para preparar comida para sua familia. Sabe-se que esse é um caso de
improbidade administrativa, que importa em

A) enriquecimento ilicito advindo da les&do ao erario por meio do desvio, da apropria¢do ou da
dilapidacdo de bens da entidade.

B) enriquecimento ilicito advindo de qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida em razéo
do exercicio do cargo.

C) prejuizo ao erario por permitir que pessoa fisica utilize bens, rendas ou valores integrantes
do acervo patrimonial.

D) prejuizo ao erario por permitir a concessao de beneficios fiscais sem a observancia das
formalidades legais.

A gestdo da qualidade utiliza técnicas com a finalidade de definir, mensurar, analisar e propor
acOes de melhorias para as causas que interferem no bom desempenho dos processos de
trabalho. Uma dessas técnicas esta representada na figura abaixo.
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0 05 10 15 20 25 30 35 Salarios(R$ 1000,00)

Essa figura é denominada

A) diagrama de Pareto. C) histograma.
B) diagrama de afinidade. D) classificagcdo ABC.

A ferramenta da qualidade denominada Diagrama de Ishikawa constitui uma técnica do
Método de Andlise e Solucdo de Problemas da Gestdo da Qualidade. Seu objetivo consiste
em

A) identificar as possiveis causas de um problema e seus respectivos efeitos.

B) estabelecer uma ordenacdo nas causas de uma determinada n&do-conformidade.

C) mostrar 0 que acontece com uma variavel quando a outra nao muda, sempre apresentada
na forma de gréafico.

D) identificar o melhor caminho que o produto ou o servigo ird percorrer no Processo,
mostrando as etapas sequenciais.

12
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34.

35.

36.

O programa 5S é uma ferramenta de gestao da qualidade que teve origem no Japédo e pode
ser aplicada nas mais diversas situagfes, na vida pessoal, nas organizacdes publicas, nas
escolas, nas familias e nas comunidades. Em relacdo a esse programa, analise as afirmativas
abaixo.

O S, que, em japonés, significa Seiri, € denominado, no Brasil, de Senso de
ordenacéo, que significa “um lugar para cada coisa; e cada coisa em seu lugar”.

O S, que, em japonés, significa Seisou, € denominado, no Brasil, de Senso de Saulde,
que tem como lema “limpar e evitar sujar”.

O S, que, em japonés, significa Seiton, € denominado, no Brasil, de Senso de
Utilizacao, cujo lema € “separar o que é util do que nao é”.

O S, que, em japonés, significa Shitsuke recebe, no Brasil, 0 nome de autodisciplina,

v ae= . - ! ~ PR
que significa assumir a responsabilidade de sequir os padrdes saudaveis.

Dentre as afirmativas, estao corretas
A) somente | e Il. B) somente Il e IV. C) L llelVv. D) I, Il e IV.

A gestdo publica brasileira tem passado, nos uGltimos anos, por um processo de modernizagéo
com vistas a possibilitar melhorias nos servigcos prestados ao cidaddo. Considerando o
Decreto n°® 9.094, de 17 de julho de 2017, que trata da simplificacdo do atendimento prestado
aos usuarios dos servicos publicos, analise as afirmativas abaixo.

A Carta de Servicos ao Usuéario deve ser elaborada por todos os o6rgdos da
administracdo publica.

As exigéncias para um requerimento a ser feito pelo usuario serdo apresentadas ao
interessado desde logo e de uma sé6 vez.

A Carta de Servigcos aos Usuarios deve conter as etapas para o processamento do
servico bem como o respectivo prazo.

A edicdo e a alteracdo das normas relativas ao atendimento aos usuérios observaréo

v os principios da legalidade e da eficiéncia.

Dentre as afirmativas, estao corretas
A) lelll. B) ll e IV. C) Il e lll. D) lelV.

O chefe do Departamento de Ciéncias Administrativas de uma universidade federal
determinou ao secretario da unidade que redigisse um memorando, a ser enviado a dire¢cao
do centro, solicitando a compra de cadeiras para o laboratério de metodologias ativas. Para
elaborar esse memorando, o servidor deve obedecer ao principio da impessoalidade, previsto
na Constituicdo Federal e adotado no manual de redacao oficial do poder executivo brasileiro.
Com base nesse principio, analise as afirmativas abaixo.

A auséncia de impressdes individuais de quem comunica, no caso do memorando a
ser redigido, sera alcancada se a assinatura for feita em nome da unidade
administrativa, obtendo-se a padronizagao desejavel que permite que comunicacgdes
elaboradas em diferentes setores da administracdo guardem entre si uniformidade.

A impessoalidade de quem recebe a comunicacdo, no caso do memorando a ser
redigido, sera alcancada se for incluido, no destinatario, a unidade administrativa
correspondente, concebida de forma homogénea e impessoal, sem usar tom particular
ou pessoal, uma vez que o assunto diz respeito ao interesse publico.

A aplicacdo do carater impessoal do préprio assunto tratado sera atendido se o
universo tematico das comunicac¢des oficiais se restringir a questdes que dizem
Ill | respeito ao interesse publico. No caso do memorando a ser redigido, a clareza
possibilitara a imediata compreensdo pelo destinatario, na pessoa do chefe de
departamento.

A concisdo sera atingida quando o memorando a ser redigido apresentar o limite
maximo de linhas estabelecidas para esse tipo de documento oficial, obedecendo-se
ao principio de economia linguistica, no qual se evita a duplicidade de interpretacdes
que poderia decorrer de um tratamento personalista ao texto.

v

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, estdo corretas e
adequadamente relacionadas ao principio da impessoalidade as afirmativas

A) Il e IV. B) Il e Ill. C)lelV. D) lell
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37.

38.

39.

40.

41.

Ao elaborar uma exposicdo de motivos a ser enviada a Presidéncia da Republica, de acordo
com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, o Ministério da Educacao deve
utilizar o modelo definido como “padrdo oficio” e utilizar como fecho para a referida
comunicacao a expressao

A) Atenciosamente. C) Cordiais Saudacoes.

B) Respeitosamente. D) Pede Deferimento.

O Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica afirma que ha trés tipos de expedientes
que se diferenciam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando.
Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacdo Unica, que siga 0 que se
chama de padrao oficio. Considerando esse padrdo, um assistente administrativo deve incluir
as seguintes partes ap0s o texto que redigir em um dos expedientes supracitados.

A) local e data, assinatura do autor e sigla do 6rgédo que o expede.
B) fecho, assinatura do autor e identificacdo do signatério.
C) destinatario, identificacdo do signatario e local e data.

D) sigla do 6rgéo que o expede, destinatario e fecho.

A Secretaria de Relagfes Internacionais e Interinstitucionais de uma universidade federal
necessita enviar uma comunicac¢ao oficial a uma universidade estrangeira, com o intuito de
apresentar um professor que ird participar de um evento internacional na condi¢cdo de
professor intercambista. O fecho adequado para o documento a ser redigido deve ser obtido
no Manual de Redacgéo

A) da Presidéncia da Republica.
B) do Ministério das Relagdes Exteriores.
C) do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

D) da Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢cdes e Comunicac¢des.

Ao participar de uma comissado de licitagdo em universidade publica federal, o assistente
administrativo deve buscar cumprir os principios da isonomia, da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacdo ao
instrumento convocatério e do julgamento objetivo. Um desses principios se refere a
igualdade das pessoas perante a lei, segundo o qual ndo se pode fazer nenhuma distingéo

entre pessoas que se encontrem na mesma situacao. Esse principio € denominado

A) legalidade. C) isonomia.

B) impessoalidade. D) moralidade.

O presidente da comissao de licitagao de uma universidade federal esta elaborando um edital
para a edificacdo de uma escola de musica, com uma &rea total de 2.000 m?, para a qual
também necessitard providenciar os instrumentos musicais, moveis e utensilios. Quando ja
estava perto de concluir a minuta do documento, o reitor lhe solicitou que incluisse o projeto
arquitetdénico no edital, porque a equipe prépria da universidade néo teria disponibilidade para
fazé-lo. Partindo do pressuposto de que ja existe um projeto basico aprovado pela autoridade
competente, e que 0S recursos orgcamentarios que asseguram 0 pagamento estdo previstos
bem como o investimento j4 estd contemplado nas metas do Plano Plurianual do Governo
Federal, a comissé@o de licitacdo deve classificar aguelas aquisi¢cfes, respectivamente, com
base nas seguintes definicdes contidas na Lei de Licitacdes:

A) seguro-garantia, obra e alienacéo.
B) compra, execucao direta e seguro-garantia.
C) servico, alienacdo e execucéo direta.

D) obra, compra e servico.
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42.

43.

44,

Uma universidade publica esta realizando concurso para contratar um assistente administrativo
que sera responsavel para atuar no controle de estoque do Nucleo de Pesquisa em Alimentos e
Medicamentos, que atualmente produz os medicamentos chamados "Isoniazida + Rifampicina”,
nas apresentacées de "100 mg + 150 mg" e de "200 mg + 300 mg", e Olanzapina, nas
apresentacdes de "5 mg" e de "10 mg". Na elaboracdo dos itens da prova, a banca devera
avaliar os conhecimentos dos candidatos em relacdo aos tipos de estoques, em virtude do
material que os compdem, pelo que foram propostas por um dos elaboradores algumas
afirmativas. Analise-as quanto a classificacdo dos tipos de estoques.

O estoque de matéria-prima diz respeito aos produtos fabricados em indudstrias que
possuem uma linha de producdo em série, na qual uma célula gera um produto
I semiacabado que entra na producao da préxima célula. Esses produtos semiacabados
sdo denominados de insumos, como é o caso da Olanzapina e da Isoniazida +
Rifampicina.

Os estoques de produtos em processo de producdo, work in progress, representam os
componentes para a geracdo dos produtos finais. Assim, a organizagcdo tem as
Il matérias-primas, as pecas e as embalagens que serdo usadas no processo produtivo,
bem como os insumos a serem usados no processamento dos produtos em
elaboracéo.

O estoque de produtos acabados refere-se ao produto final da producdo de uma
organizacdo. Nem sempre o volume produzido estad totalmente vendido, gerando,
assim, um estoque de produtos acabados. Nesse grupo, estdo classificadas a
Olanzapina e a Isoniazida + Rifampicina.

O estoque de pecas de reposicdo pode ser visto como a necessidade de as
organizacdes manterem estoque minimo de pecas de reposicdo para as suas
IV | maquinas, a fim de se evitar paradas de producdo. A esse tipo de estoque, denomina-
se ponto de encomenda, que é gerado em raz8o das incertezas do tempo de entrega
dos produtos adquiridos.

O estoque esta corretamente classificado em
A) Ill, apenas. B) IV, apenas. C) 1L, 1lelV. D) I, Il ell.

O diretor financeiro de uma universidade federal decidiu antecipar o pagamento da ultima
prestacdo do financiamento contraido para a constru¢ao da via de acesso ao campus central,
para que a garantia hipotecaria do financiamento fosse liberada antecipadamente. O valor
original dessa parcela é de R$ 251.250,00 (valor futuro) e a taxa de juros pactuada foi de
0,5% a.m. Considerando que serdo antecipados 30 dias no pagamento da parcela, o valor do
desconto a ser concedido pelo banco, apés o calculo do valor presente da prestacédo, é de

A) R$ 83.750,00. C) R$ 34.916,28.
B) R$ 1.250,00. D) R$ 1.246,91.

O secretario do curso de especializagdo em Financas Corporativas de uma universidade
federal foi procurado por um aluno que desistiu do curso. O estudante queria saber as
condi¢cdes para providenciar o distrato e recebeu como resposta uma mensagem, por correio
eletrdnico, contendo a transcricao da clausula rescisoria:

CLAUSULA NONA: em caso de desisténcia do curso, o aluno pagara uma multa
equivalente a 10% do valor das parcelas vincendas e deverd estar em dia com o
pagamento das demais mensalidades.

Analisando a ficha financeira do aluno, o secretario percebeu que todas as mensalidades
anteriores estavam pagas, restando ainda 15 meses até o final do curso, quando venceria a
ultima parcela. Considerando o valor de R$ 420,00 de cada parcela, a multa a ser paga pelo
aluno desistente é de

A) R$ 6.300,00. C) R$ 630,00.
B) R$ 6,30. D) R$ 63,00.

Concurso Publico UFRN » Edital 16/2018 » Assistente em Administragdo » A vida é um sonho. Realize-o. 15



45,

46.

47.

48.

Devido a crise financeira pela qual passam as instituicdes federais de ensino superior do
pais, uma universidade federal atrasou o pagamento da conta de telefone que venceu ha 46
dias. Sabe-se que haveréa recursos disponiveis para quitar essa obrigacdo dentro de duas
semanas, e o diretor financeiro solicitou os calculos a seu assistente, de forma que possa
providenciar a reserva do dinheiro necessario para honrar o compromisso, cujo atraso implica
em multa de 2% e juros de mora de 1% a.m. O valor da conta vencida corresponde a 50
salarios-minimos, que atualmente € de R$ 954,00. Sendo assim, o valor a ser pago referente
aos encargos de mora é

A) R$ 1.908,00. C) R$ 2.385,00.
B) R$ 954,00. D) R$ 477,00.

A Presidéncia da Republica submeteu ao Congresso Nacional o texto do projeto de lei que
“Dispde sobre as diretrizes para a elaboragdo e execugao da Lei Orgamentaria de 2019 e da
outras providéncias”. O tipo de comunicagao realizada pela presidéncia e a lei a qual se faz
referéncia sao, respectivamente,

A) Mensagem e Lei de Diretrizes Or¢camentarias.
B) Mensagem e Lei Orgcamentaria Anual.
C) Exposicédo de Motivos e Lei de Diretrizes Orcamentarias.

D) Exposicdo de Motivos e Lei Orgamentaria Anual.

Logo ap6s tomar posse no cargo de assistente administrativo, o servidor técnico-
administrativo do departamento de desenvolvimento de talentos de uma universidade federal
se ofereceu para ministrar um minicurso sobre conhecimentos basicos de Word, utilizando a
versdo 2010. Na apostila que ele montou, constam as informacgdes abaixo.

Para usar um modelo préprio de memorando que vocé ja tenha criado, clique em
Meus Modelos, clique no modelo desejado e clique em OK.

Para ativar o controle de altera¢8es, na guia Revis@o, no grupo Controle, cligue em
Controlar Alteragoes.

Em Imprimir, na caixa Cépias, digite a quantidade de coépias que vocé deseja
imprimir.

Na lista Salvar como tipo, clique em Documento do Word 97-2003. Esse

v . .
procedimento altera o formato de arquivo para .doc.

Com o intuito de adotar o padrdo oficio e manter o registro das revisfes textuais realizadas
os procedimentos corretos a serem utilizados séo, respectivamente,

A) lll e V. C)lell.
B) Il e Ill. D) I e IV.

Existem alguns atalhos para a criagcdo de graficos no Excel 2010, os quais podem ser
utilizados pelos assistentes administrativos para a elaboracdo de relatorios gerenciais e
apresentacdes visuais. E considerado um exemplo desses atalhos, ap6s selecionar qualquer
parte do intervalo com dados:

A) pressionar Alt+F11 para que o Excel crie um SmartArt em uma planilha separada.

B) criar um grafico basico, clicando no tipo de gréafico que deseja, na guia Inserir, no grupo
Grdficos da faixa de opcdes.

C) pressionar Alt+F1 para que o Excel crie automaticamente um grafico de colunas simples.

D) criar um gréafico basico, clicando no tipo de grafico que deseja, na guia Criar, no grupo
Grdficos da faixa de opcdes.
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49.

50.

Um chefe de departamento de uma universidade, desconfiando ter em mé&os um relatério com
um paragrafo plagiado de outro relatério, solicitou ao assistente em administracdo que
utilizasse o Google para encontrar o texto original. Para tanto, o assistente em administracédo
digitou, na caixa de texto do Google, as cinco primeiras palavras do paragrafo. Como
esperado, a lista retornou uma grande quantidade de resultados. Para refinar a busca, o
servidor clicou em “Configuragcdes” e em “Pesquisa avangada”. Nessa situagcido, dentre as
opcOes possiveis, a que melhor refina os resultados da busca desejada é

A) "qualquer uma destas palavras:".
B) "esta expressédo ou frase exata:".
C) "nenhuma destas palavras:".

D) "todas estas palavras em qualquer ordem:".

Na superintendéncia de informética de uma universidade federal, o estagiario do setor de
desenvolvimento sugeriu disponibilizar para os chefes de departamentos académicos uma
ferramenta inovadora que possibilita o gestor se manter atualizado com relacdo as
informagdes relevantes de sua unidade. Para tanto, bastava utilizar os dados extraidos do
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académica (SIGAA). Considerando essa
sugestdo, analise as frases que o estagiario colocou no tutorial a ser distribuido aos usuarios.

Se vocé tiver dados importantes em arquivos do Excel ou CSV, é possivel criar um
painel do Power Bl para disponibilizar as informagdes.

Estando conectado a determinada plataforma, pode-se criar um dashboard
automaticamente com base nos dados disponibilizados em Word, Excel, CSV ou PPT.

Os arquivos do Power Bl podem ser salvos em pastas on line compativeis ou em um
arquivo local.

A importacdo de dados para o Power Bl é feita a partir dos arquivos do Excel ou no

v formato CSV e PPT.

Para o uso correto do Power BI, estdo corretas as frases
A) lelll.

B) Il elV.

C) lllelV.

D) lell
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