W~

N2

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

REITORIA
Avenida Rio Branco, 50 — Santa Lucia — 29056-255 — Vitoria — ES
27 3357-7500

CONCURSO PUBLICO

Edital n° 1/2015
Técnicos-Administrativos em Educacao

Caderno de Provas
Questoes Objetivas

Técnico em Secretariado

Instrucoes

1 Aguarde autorizagdo para abrir o caderno de provas.

2 Apos a autorizagdo para o inicio da prova, confira-a, com a maxima atengdo, observando
se ha algum defeito (de encadernagdo ou de impressio) que possa dificultar a sua
compreensao.

3 A prova terd dura¢do maxima de 4 (quatro) horas, ndo podendo o candidato retirar-se
com a prova antes que transcorram 2 (duas) horas do seu inicio.

4 A prova é composta de 60 (sessenta) questdes objetivas.

5 As respostas as questdes objetivas deverdo ser assinaladas no Cartdo Resposta a ser
entregue ao candidato. Lembre-se de que para cada questao objetiva ha APENAS UMA
resposta.

6 O cartao-resposta devera ser marcado, obrigatoriamente, com caneta esferografica (tinta
azul ou preta).

7 A interpretacdo dos enunciados faz parte da afericio de conhecimentos. Nao cabem,
portanto, esclarecimentos.

8 O Candidato devera devolver ao Fiscal o Cartdo Resposta, ao término de sua prova.
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LINGUA PORTUGUESA

Texto 01 (Pagina frontal do panfleto da campanha de combate a tuberculose, distribuido

pela Prefeitura de Vitdria)

TUBERCULOSE

| 0 maior Sucesso
Pminha vida.”

Thinguinho - cantor e compositor.

A tuberculose ainda existe e tem cura. O tratamento
é gratuito e nGo pode ser interrompido.

Se vocé tosse por mais de 3 semanas, va a uma unidade de satde.

DISGUE SAUDE e
" PREFEITURA DE

\W) SUS Ministério Governo |8l
" da Salde Federal -
wwnww.vitoria.es.gov.br .:-.,-a*",

| VITORIA
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01a campanha traz a imagem do cantor e compositor Thiaguinho, que recentemente foi vitima
da tuberculose. A veiculagdo da histéria de Thiaguinho na campanha NAO pode ser entendida

como

a) uma forma de mostrar ao publico que qualquer pessoa ¢ vulneravel a doenga.

b) um incentivo para que as pessoas nao tenham preconceito contra aqueles que sao acometidos
da doenga.

¢) um alerta aos artistas, que, por viverem uma vida muito agitada e ndo terem tempo para se
cuidar, podem estar expostos a doenca.

d) uma forma de desmitificara a doenca, mostrando que ela ndo ¢ um risco somente para pessoas
de vida simples.

e) uma forma de aproveitamento de um fato que se tornou publico, para mostrar a gravidade da

doenga e a possibilidade de cura.

02 Em “O tratamento foi o maior sucesso de minha vida.” ¢ feita uma comparacao entre o
resultado do tratamento, a cura, e o sucesso da carreira do cantor e de suas composicoes. Ai,
portanto, existem informagdes subentendidas, que formam o par de elementos comparados. A

palavra que determina a presenga de uma comparagdo na frase ¢

a) tratamento.
b) foi.

¢) vida.

d) sucesso.

€) maior.

03 Considerando-se todo o texto da frente do panfleto, NAO se pode afirmar que

a) embora a tuberculose seja uma doencga antiga, que ja fez muitas vitimas fatais no passado, ela
esta erradicada no Brasil.

b) um sintoma que deve ser considerado para se suspeitar de tuberculose ¢ a tosse continuada.
¢) o Sistema Publico de Saude faz o tratamento dos doentes de tuberculose.

d) o tratamento da tuberculose ¢ eficiente, mas tem que ser ininterrupto até sua conclusao.

e) a tuberculose, que talvez se pense ndo ser mais uma ameaga a saude, ¢ um risco real, mas nao

¢ mais uma doenga fatal como no passado.

[2]



[ &

()2-COMO SE PREVINE

(3- cOMO SE TRATA A TUBERCULOSE?

Texto 02 (Pagina de verso do panfleto da campanha de combate a tuberculose, distribuido
pela Prefeitura de Vitoria — A numeragdo foi incluida por nos para facilitar a localizagdo dos
itens analisados)

.}

01-O QUE E TUBERCULOSE? 04- COMO SE PEGA A TUBERCULOSE?

A tuberculose é transmitida de pessoa a pessoa. Ao espirrar, fossir ou
falar, o doente com tuberculose nos pulmaes espalha nio ar as baciérias
que padem ser aspiradas por outras pessoas. Geralmente apés quinze
dias de Iratamento a pessoa ja ndo fransmite mais a doenga.

E uma doenga causada por uma bactéria que ataca principalmente
os pulmaes, mas pode também ocorrer em outras partes do corpo,
como ossas, rins & pleura (membrana que envolve os pulmaes).

()5- COMO SABER SE ALGUEM ESTA
COM TUBERCULOSE?
Quem tem fosse por mais de rés semanas, acompanhada

ou ndo de febre no fim do dia, suor noturno, falta de apefite,
perda de peso, cansago ou dor no peito, pode ter tuberculose.

A TUBERCULOSE?

Ambientes fechados e mal ventilados favorecem
a fransmissdo da doenga. A vacina BCG,
obrigatéria para menores de um ano,

sé protege as criangas contra as formas

mais graves da doenga. Adultos NAO sdo

(6-ONDE PROCURAR ATENDIMENTO?

Qualquer unidade de sadde pode diagnosticar
@ fuberculose. Procure a mais préxima de vocé!

protegides por esta vacina.

()7-NAO ESQUECA
* Tosse por mais de tr&s semanas, com
ou sem catarro, pode ser tuberculose.

Apds o diagnéstico na unidade

de satde, o fratamento deve ser
feito o quanto antes e por um

* A tuberculose tem cura, desde que
tratada adequadamente e por um
periodo minimo de seis meses.
* O tratamento NAQ deve ser
abandonado, mesmo com o
desaparecimento dos sinfomas.

periodo minimo de seis meses,
diariamente e sem nenhuma
interrupgdo, mesmo com o
desaparecimento dos sintomas.
O tratamento s6 termina quando
* Compartilhar talheres, copos,
toalhas ou banheiros nédo

fransmite tuberculose.
Beijos e abracos também néo.

o profissional de saGde confirmar
a cura por meio de exames.

04 Considerando o total das informagdes dessa parte do panfleto, ¢ CORRETO afirmar que

a) tosse por mais de trés semanas, febre no fim do dia, suor noturno, falta de apetite, perda de

peso e cansago ou dor no peito sao sinais inequivocos de tuberculose.

b) a pessoa acometida por tuberculose pode gerar contaminagao de outros; isso porque, ao falar,
tossir ou respirar, ela langa no ar as bactérias que causam a doenca e, por isso, devem ficar

isoladas até que o tratamento seja concluido.

¢) existe vacina eficiente contra a tuberculose, no entanto essa vacina nao protege os individuos

de todas as faixas etarias nem previne contra todos os tipos da doenga, exceto em criangas.

d) a tuberculose deve ser tratada tdo logo seja diagnosticada e, mesmo desaparecendo os sintomas
depois de poucas semanas, o tratamento deve continuar até que seja confirmada a cura por

pessoa credenciada, obedecendo-se o tempo minimo.

e) a tuberculose, doencga cuja caracteristica principal € acometer estritamente os pulmoes, ¢ uma
realidade e representa um risco para todos, uma vez que pode ser contraida quando, ao respirar,

se aspiram as bactérias lancadas ao ar por uma pessoa infectada.
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05 Marque a opc¢ao em que a reescrita de “A vacina BCG, obrigatéria para menores de um ano,
s6 protege as criangas contra as formas mais graves da doenca. Adultos NAO sio protegidos por

esta vacina.” (Item 02) mantém seu sentido original e obedece a norma padrao.
a) A vacina BCG que ¢ obrigatéria para menores de um ano protege apenas as criancas € so

contra as formas mais graves da doenga. Adultos NAO sdo protegidos por essa vacina.

b) A vacina BCG, sendo obrigatdria para menores de um ano, protege as criangas s6 contra as

formas mais graves da doenga. Adultos, no entanto, NAO sdo protegidos por aquela vacina.

¢) A vacina BCG protege somente as criancas contra a tuberculose (mas apenas contra as formas
mais graves da doenca) e ¢ obrigatoria para menores de um ano. Ela, contudo, NAO protege

adultos.

d) A vacina BCG, sendo obrigatdria para menores de um ano, s6 protege as criangas, € contra as

formas mais graves da doenca. Adultos NAO sdo protegidos por esta vacina.

e) A vacina BCG, contudo, ¢ obrigatoria para menores de um ano, mas sé protege as criangas

contra as formas mais graves da doenca. Adultos NAO sdo protegidos por essa vacina.

06 Marque a opgao em a parte destacada do texto esta INCORRETAMENTE analisada.
a) “...mas pode também ocorrer em outras partes do corpo...” (Item 01) — estabelece ideia de
alternativa.

b) “... mesmo com o desaparecimento dos sintomas.” (Item 03) — estabelece ideia de concessao.

¢) “... quando o profissional de saude confirmar a cura por meio de exames.” (Item 03) — estabelece

ideia de tempo.

d) “Ao espirrar, tossir ou falar...” (Item 04) — estabelece ideia de tempo e apresenta, no seu

conjunto, ideia de alternativa.

e) “.. desde que tratada adequadamente...” (Item 07) — estabelece ideia de condicao.

07 Em «.. o tratamento deve ser feito o quanto antes e por um periodo minimo de...” (Item 03),

o sentido da parte grifada remete a

a) procrastinagao.
b) celeridade.

¢) morosidade.

d) delonga.

e) protelagdo.
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08 Marque a op¢do em que a palavra ja apresenta sentido de acdo suspensa como em “.. a

pessoa ja ndo transmite mais a doenga.” (Item 04).

a) Ja que hoje ¢ possivel curar a tuberculose, ela ndo ¢ mais tdo temida como foi no passado.
b) Va ja ao médico! Vocé esta tossindo ha muito tempo.

¢) Devido a eficiéncia do tratamento, a tuberculose ja ndo faz tantas vitimas fatais.

d) O tratamento deve ser iniciado desde ja.

e) Antigamente a tuberculose era uma doenca fatal na maioria dos casos, ja, hoje, com o

tratamento, ela ¢ facilmente curada.

09 Marque a opcao em que a apalavra destacada do texto foi INCORRETAMENTE analisada.

a) por (Item 01) introduz agente

b) como (Item 01) introduz comparagao

¢) ap6s (Item 03) introduz ideia de tempo posterior
d) ao (Item 04) introduz ideia de tempo momentaneo

e) também (Item 07 — ultima linha) — ideia de inclusao

10 Marque a opcao em que todas as palavras destacadas exercem a mesma funcao do se em

“Como saber se alguém estd com tuberculose?” (Item 05).

a) Sabe-se que a tuberculose ja foi uma doenga fatal.

b) Para se curar da tuberculose, o paciente tem que se tratar por, no minimo, seis meses.
c) A pessoa que se trata de tuberculose, ndo precisa ser afastada do trabalho.

d) E preciso que todos saibam que a tuberculose é um risco real.

e) O tratamento s6 funciona se o paciente seguir o que o médico recomenda.
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MATEMATICA

10 Departamento Nacional de Transito (DENATRAN) apresentou o novo modelo de placas
de veiculos que sera usado no Brasil e demais paises do Mercado Comum do Sul (MERCOSUL):
Argentina, Uruguai, Paraguai e Venezuela. No Brasil, a placa serd obrigatéria para veiculos

novos a partir de janeiro de 2017.

Em vez de trés letras e quatro numeros, como ¢ hoje, as novas placas terdo quatro letras e trés

nimeros, e poderdo estar embaralhados, assim como mostrado na figura abaixo.

4R22:

Fonte:
http://gl.globo.com/carros/noticia/2014/12/denatran-apresenta-novas-placas-de-automoveis-no-padrao-do-mercosul.html

Automdveis, Caminhdes, Onibus e Rebogques.

O objetivo da mudanca ¢ ampliar o nimero de combinagdes. O atual modelo brasileiro apresenta
pouco mais de 175 milhdes de possibilidades. Se no Brasil for adotada a placa com quatro letras
(das vinte e seis letras do alfabeto) e trés numeros (dos dez algarismos existentes), nessa ordem.

O numero de placas possiveis sera aproximadamente de:

a) mais de 450 milhdes de combinacdes diferentes.
b) mais de 500 milhdes de combinag¢des diferentes.
¢) mais de 550 milhdes de combinagdes diferentes.
d) mais de 600 milhdes de combinagdes diferentes.

e) mais de 650 milhdes de combinacdes diferentes.
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12 Uma determinada empresa resolveu modificar a embalagem de um de seus produtos. Um
pacote de biscoito que possuia 150 g e era vendido por R$2,60, passou a apresentar 120 g ¢

vendido pelo mesmo prego anterior. Com essa modificacdo, a empresa estaria ganhando:

a) 35% a mais
b) 20% a mais
¢) 25% a mais
d) 30% a mais

e) 10% a mais

13 0 termo pH significa potencial hidrogenidnico, que indica a acidez, neutralidade ou
alcalinidade de uma solucao. Portanto, refere-se basicamente a concentracdo de [H*] em uma
solucdo. O pH ¢ calculado pela equagao:

pH = —log [H+ ] onde: [ +]= 107°" em mol/L.

Por exemplo, a d4gua pura ¢ uma solucdo que apresenta, a 25 °C, a concentragdo de [H*] de 1.107
mol/L. Assim, seu pH ¢ igual a 7. Para uma determinada solugdo com concentragdo de [H*] de
0,1 mol/L, seu pH ¢ igual a:

a)3
b) 2
¢) 0,1
d) 1
e) 10
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14 Considere o grafico da funcdo quadratica:

[y
1

T 1 X

(

.
!
A

Sua féormula matematica ¢ dada por:

aAy=x2-2x+2
b)y=x2-3x+3
oy=x2-3x+2
dy=x2-x+2

e)y=x>-x+3

15 No tridngulo Asc abaixo o segmento AC ¢ perpendicular ao AB, o angulo correspondente

ao vértice B é de 30° e o lado BC mede 25 m.

A C

O lado AC mede exatamente:

a)5Sm

5

b 3 25m
2

¢) 10 m
d) 3

—.5m
2

e) 12,5m
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16 Fabio, dono da loja Bom Preco, remarca os produtos que sdo comprados para revendé-los. E
politica da administra¢ao da loja sempre obter um lucro de 33% sobre o preco de custo de todos
os produtos. Chegou uma bicicleta na loja ao custo de R$1020,00 ¢ ele gostaria de reajustar o
preco de forma que ao efetuar um desconto de 5% sobre o valor remarcado, ainda assim a loja
conseguiria o percentual de lucro desejado inicialmente. Desconsiderando-se impostos e taxas
para se obter o lucro desejado, o reajuste percentual sobre o preco de custo de todos os produtos
da loja dever ser de:

a) 40%
b) 41%
c) 28%
d) 38%
e) 39%

17 Durante o ano de 2014, um produto teve dois reajustes consecutivos: um de 2% em maio
e outro de 5% em julho (sobre o valor ja reajustado em maio). Pode-se dizer que esses dois

reajustes consecutivos equivalem a um unico reajuste de:

a) 7,0%
b) 10,0%
c) 7,1%
d) 3,0%
e) 7,2%

18 A sala de aula de Anderson tem 40 alunos matriculados. Um levantamento foi feito sobre
quem tinha cadastro nas redes sociais WhatsApp e Facebook. Observou-se que 15 alunos
estavam cadastrados no WhatsApp, 12 no Facebook ¢ 15 nao estavam em nenhuma das duas
redes sociais. Escolhendo-se, aleatoriamente, um aluno da sala de Anderson, a probabilidade

dele ter cadastro simultaneamente nas redes sociais WhatsApp e Facebook é:

a) 1/20
b) 1/40
¢) 3/40
d) 1/12
e) 27/40

[91]



19 Uma torneira enche um tanque em 7 horas e outra torneira enche o mesmo tanque de
forma isolada em 5 horas. As duas torneiras juntas e com as mesmas vazoes iniciais encherdao

completamente o0 mesmo tanque em um tempo de:

a) 2 horas e 55 minutos
b) 2 horas e 12 minutos
¢) 3 horas e 15 minutos
d) 2 horas e 54 minutos

e) 2 horas e 09 minutos

200 grafico abaixo mostra as notas da classe de Julia em uma avaliagdo de matematica.

] 7

Frequéncias de ocorréncia das notas
4
|
\

L
3 4 6 8 10

Motas da classe de Julia

Distribuicao das notas da classe de Julia

As medidas descritivas (moda, média e mediana) dessa distribuicdo sdo, respectivamente,

iguais a:

a)8;7e8
b)&§;8e6
c)8;8e7
d)8;7e6,25
e)8;725¢8

[10]



LEGISLACAO

21 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos seguintes
principios:

a) desenvolvimento nacional.

b) pluralismo politico.

¢) prevaléncia dos direitos humanos.

d) valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

e) erradicar a pobreza e a marginalizacdo e reduzir as desigualdades sociais e regionais.

22 0 sigilo da correspondéncia e das comunicagdes telegraficas, de dados e das comunicagdes
telefonicas € invioldvel de acordo com o diploma constitucional. No entanto, serdo permitidas

escutas telefOnicas estritamente nos casos de:

a) investigacdo criminal ou instrugdo processual penal desde que por ordem judicial, nas
hipdteses e na forma que a lei estabelecer.

b) procedimento administrativo.

¢) investigacdo criminal envolvendo trafico de entorpecentes.

d) instrucao processual civil no caso de infidelidade conjugal.

e) instrugao processual civil no caso de indenizagdo por danos morais.

23 Quanto ao servidor publico da administracao direta, autarquica e fundacional, no exercicio
de mandato eletivo, ¢ CORRETO afirmar que:

a) investido no mandato de Presidente da Republica, poderd exercer simultaneamente o seu
cargo, emprego ou fun¢do, sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragao.

b) tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, ficard afastado de seu cargo,
emprego ou funcao.

¢) investido no mandato de Vereador, havendo incompatibilidade de horarios, percebera as
vantagens de seu cargo, emprego ou func¢do, sem prejuizo da remuneracao do cargo eletivo.

d) no caso de afastamento, nao tera direito a qualquer beneficio previdenciario.

e) tratando-se apenas de mandato eletivo estadual ou distrital, ficard afastado de seu cargo,

emprego ou funcao.

24 Estabelece a Constituigdo Federal que sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais:

a) proibicao de diferenga de salarios, de exercicio de fungdes e de critério de admissao por

motivo de sexo, cor ou estado civil, exceto no caso de idade.

[111]



b) proibicdo de distingdo entre trabalho manual e técnico entre os profissionais respectivos,

exceto no que diz respeito ao trabalho intelectual.
¢) remuneracao do servico extraordinario superior, no minimo, em trinta por cento a do normal.

d) proibi¢do de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer

trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos.

e) proibi¢do de qualquer discriminagao no tocante a salario e critérios de admissao de qualquer

trabalhador, exceto no caso do portador de deficiéncia.

25 A familia ¢ considerada como a base da sociedade e tem especial prote¢do do Estado.

Quanto ao tratamento conferido pela Constitui¢ao Federal a familia, ¢ CORRETO afirmar que:

a) o casamento civil s6 poderd ser dissolvido mediante a morte e a separacao judicial.

b) o planejamento familiar seré realizado conjuntamente pelo Estado e o casal.

¢) filhos havidos ou ndo da relacdo do casamento ou por adocdo, terdo os mesmos direitos e
qualificagoes.

d) a sociedade conjugal serd chefiada pelo vardo e somente na sua falta ou incapacidade civil
pela mulher.

e) a unido estavel entre o homem e a mulher s6 sera reconhecida como entidade familiar apos

sua formalizacdo no Cartério de Registro Civil.

26 Constitui sang¢do prevista pela Lei n. 8429/1992, EXCETO:

a) ressarcimento integral do dano.

b) perda da fun¢do publica.

¢) perda dos direitos publicos.

d) proibi¢ao de contratar com o Poder Publico.

e) proibicdo de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios.

27 Jodo, servidor publico federal, estavel, regido pelo regime juridico da Lei 8.112/90, foi
demitido apds processo administrativo. Por meio de a¢do judicial requereu a anulacao da decisao
administrativa, na qual obteve decisao transitada em julgado favoravel a seu pedido. De acordo,

com a Lei 8.112/90, Jodo retornard a seu cargo de origem, ainda existente, por meio de:

a) recondugao.
b) reversao.

¢) readaptacao.
d) transferéncia.

e) reintegragao.
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28 De acordo com a Lei 8.112/90, a penalidade disciplinar de demissao podera ser aplicada nos

casos de:

I. crime contra a administragao publica.

II. improbidade administrativa.

III. recusar fé a documentos publicos.

I'V. ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagao do chefe imediato.

Estdo corretas: E CORRETO o que se afirma apenas em:

a) somente [ e II.
b) somente Il e I'V.
c) somente [ e I'V.
d) somente I e I'V.

e) somente I, II e III.

29 De acordo com a Lei 8.112/90, ¢ INCORRETO afirmar que:

a) as pessoas portadoras de deficiéncia, serdo reservadas até 20 % (vinte por cento) das vagas
oferecidas no concurso.

b) a investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.

¢) o inicio, a suspensdo e o reinicio do exercicio serdo registrados no assentamento individual
do servidor.

d) remocao ¢ o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito do mesmo quadro,

com ou sem mudanca de sede.

e) a exoneragao de cargo efetivo somente se dara de oficio.

30 Sao faltas administrativas, puniveis com a pena de suspensdo por até 90 (noventa) dias,
segundo a Lei 8.027/90:

a) retirar, sem prévia autorizacdo, por escrito, da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparti¢do;

b) utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades particulares;
¢) exercer quaisquer atividades incompativeis com o cargo ou a funcdo publica, ou, ainda, com
horario de trabalho;

d) abandonar o cargo, caracterizando-se o abandono pela auséncia injustificada do servidor
publico ao servico, por mais de trinta dias consecutivos;

e) aceitar ou prometer aceitar propinas ou presentes, de qualquer tipo ou valor, bem como

empréstimos pessoais ou vantagem de qualquer espécie em razdo de suas atribuicdes.
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INFORMATICA

31 Em uma planilha de célculo, criada utilizando o aplicativo LibreOffice Calc, foi inserida a

formula =A1>A2 na célula A3. Os dois possiveis valores para a célula A3 sdo

a) Al ou A2.

b) o valor contido na célula A1, caso seja maior; ou o valor contido na célula A2, caso contrario.
¢) falso ou verdadeiro.

d) o valor contido na célula A1, caso seja menor; ou o valor contido na célula A2, caso contrario.

€) sim ou nao.

32 No Windows 8, a tecla Print Screen ¢ usada para

a) imprimir o conteudo da tela atual diretamente na impressora.
b) minimizar todas as janelas abertas.

¢) maximizar todas as janelas abertas.

d) imprimir a janela ativa diretamente na impressora.

e) copiar o conteudo exibido na tela para a area de transferéncia.

33 Em um anuncio de computador disponivel no jornal local, sao apresentadas algumas
caracteristicas de um determinado equipamento, dentre as quais, a informagao de 2.41 Ghz.

Essa informagao diz respeito a (ao)

a) capacidade de memoria RAM.

b) capacidade de armazenamento em disco rigido.
¢) velocidade do processador.

d) tamanho da tela.

e) capacidade de memoria Cache.
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34 0 texto abaixo foi feito utilizando o recurso Estrutura de Topicos do LibreOffice Writer.

Ap0s pressionar a tecla enter no final da linha com o texto C.lupus, sera criada:

1 Felidae

1.1 Felis

1.1.1 F.catus
1.1.2 F.pardalis
12 Panthera

121 F.pardus

2 Canidae

21 Canis

21:1 C.familiaris
212 C.lupus
3 Ursidae

3.1 Ursus
3.1 U.arctos

3.1.2 U.horribilis

a) uma linha em branco

b) uma linha com o niimero 2.1.3
¢) uma linha com o ntimero 2.2
d) uma linha com o numero 3

¢) uma linha com o nimero 2.1.2.1

35 Muitos computadores atualmente ficam conectados a uma rede durante todo o tempo que
estdo ligados, mesmo que seu usuario nao faga uso ou ndo perceba que estd fazendo uso dessa

conexao. Sobre os tipos de conexdes existentes, marque a opcio INCORRETA.

a) Conexdes Wi-Fi sdo mais rapidas, pois utilizam fibra optica para estabelecer a comunicacao
entre os computadores da rede.

b) Bluetooth ¢ um padrdo para tecnologia de comunica¢do de dados e voz, baseado em
radiofrequéncia e destinado a conexdao de dispositivos em curtas distdncias, permitindo a
formacao de redes pessoais sem fio.

¢) Conexoes de banda larga fixa possuem capacidade acima daquela conseguida, usualmente, em
conexao discada via sistema telefonico.

d) As conexdes de banda larga moveis, como 3G ou 4G, embora sejam mais populares em
aparelhos celulares, também podem ser adicionadas a computadores, por meio de modems
especificos.

e) WPA-2 ¢ um mecanismo de seguranga para redes Wi-Fi que utiliza criptografia mais forte e,

por isso, ¢ mais recomendado que os mecanismos WPA ¢ WEP.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
TECNICO EM SECRETARIADO

36 Douglas McGregor foi um dos primeiros escritores a chamar a atengdo para modelos
gerenciais. Ele sugeriu que a filosofia gerencial afetava as praticas administrativas. As politicas de
Recursos Humanos da administragao, os estilos de tomadas de decisdo, as praticas operacionais e
mesmo os desenhos das estruturas organizacionais partiam de hipoteses sobre o comportamento
humano. Sobre a contribuicdo de McGregor para a compreensao de paradigmas, ou estruturas
de pensamento para a apresentacdo de possiveis explicagdes sobre como as coisas acontecem,

afirma-se:

I - A Teoria Y implica uma abordagem mais humana e apoiadora para administrar pessoas, pois

assume que as pessoas ndo sdo inerentemente preguigosas.

IT — De acordo com a Teoria X, a maior parte dos funcionarios possui algum potencial de
crescimento com relagdo a suas competéncias e seu desempenho, ao contrario do que prega a

Teoria Y, que ¢ um conjunto tradicional de hipoteses sobre as pessoas.

IIT — A Teoria X preconiza que a maior parte das pessoas ndo gosta de trabalhar e que elas

tentardo evitar fazé-lo, se puderem.

IV—Segundo oparadigmada Teoria X, as pessoas possuemimaginag¢ao, inteligénciae criatividade;

caracteristicas que podem ser aplicadas no trabalho por meio de condi¢des adequadas.

V — Os gerentes sdo forgados a coagir, controlar e ameacar seus subordinados para obter
desempenho satisfatorio. Embora os gerentes possam negar que possuam essa visdo sobre
as pessoas, varias de suas agdes historicas confirmam que a Teoria X tem sido a perspectiva

administrativa tipica sobre os funcionarios.

VI - Para a Teoria Y, o papel dos gerentes ¢ coagir e controlar os funcionarios, pois a maior parte

das pessoas carece de responsabilidade, tem pouca ambicao e busca seguranga acima de tudo.
Sdo verdadeiras as afirmativas:

a) I, IV e VI apenas.

b) I, Il e V apenas.

¢) I, Il e IV apenas.

d) I, III, IV, V e VI apenas.
e) [, II, IV e V apenas.
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37 Ha cinco modelos de comportamento organizacional conhecidos. Relacione os modelos a
descrigdo dos resultados psicoldgicos esperados para os funciondrios e marque a alternativa que

apresenta a sequéncia correta.

Modelos de comportamento organizacional conhecidos:

A - Modelo Apoiador

B - Modelo Autocratico
C - Modelo Protecionista
D - Modelo Colegiado

E - Modelo Sistémico

Descrigao dos resultados psicologicos esperados para os funcionarios:

I - Essa abordagem leva a dependéncia do funciondrio em relagdo a organizagdo. Os
funcionarios tornam-se psicologicamente preocupados com suas recompensas € Seus
beneficios economicos. Como resultado, eles sao mantidos num bom estado de espirito e

razoavelmente satisfeitos. Essa satisfacdo produz somente uma cooperagdo passiva.

IT - O resultado psicologico € um sentimento de participacdo e envolvimento nas tarefas
da organizacao. Os funcionarios poderdo dizer “nos” em vez de “eles”, ao se referirem a
sua organizagao. Como resultado, eles ficam mais motivados do que em outros modelos

porque suas necessidades de status e reconhecimento sdo mais supridas.

III - Os funciondrios se sentem mais necessarios e uteis. Os gerentes sdo vistos como
contribuintes, ndo somente como chefes. Desse modo, torna-se mais facil aceitar e respeitar
seus papéis na organizacao. O sentimento preponderante ¢ o de parceria, uma vez que a

orientacdo gerencial estd voltada para o trabalho em equipe.

IV - Essa abordagem gera em todos crescente senso de comunidade entre os colegas de
trabalho. Para conseguir isso, os gerentes devem demonstrar mais sentimento de carinho e
compaixao, expressando sensibilidade em relagdo as necessidades de uma forga de trabalho

diversificada, com demandas mutédveis e sentimentos complexos.

V — A orientagao do funcionario € manter uma relagdo de obediéncia a um chefe, ¢ nao de
respeito ao gerente. O resultado psicologico para os funciondrios ¢ a dependéncia de seus

chefes, cujo poder para contratar, demitir e fazé-los suar ¢ praticamente absoluto.

a)A=1; B =1V; C =lII; D =V; E =III.
b) A=1V; B =V; C =III; D =II; E =I.
c) A =1II; B =1I; c=V; D =IV; E =L
d)A=1I; B=V; C=L D =III; E =IV.

e) A=1V; B =1II; C=L D =V; E =IL
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38 Gabriel recebeu uma noticia ruim hoje no seu trabalho. A empresa anunciou que terd de
reduzir gastos em 30% do or¢amento estimado para este ano e os cortes afetam sobremaneira a
geréncia do seu departamento comercial. Depois de receber a noticia, Gabriel est4 ansioso, pois
a informacgdo ¢ incompativel com seus planos e ele tera de rever o planejamento tatico do seu
setor. A comunica¢do nem sempre produz bons resultados, ela também pode causar dificuldades.
Esse conflito interno e essa ansiedade que aflige Gabriel e que foi causada pela nova informacgao

sdo conhecidos como um problema potencial de comunicagdo chamado de

a) stress.

b) abalo emocional.

¢) dissonancia cognitiva.
d) postura defensiva.

e) manutencao das aparéncias.

39 varios problemas afetam as comunicagdes ascendentes, principalmente em organizagdes
maiores e mais complexas, com vérios niveis hierarquicos. E conhecido o temor que gerentes
indecisos tém para levar informagdes aos niveis hierdrquicos superiores, porque isso sinalizaria
a possivel admissao de fracasso e talvez pudesse acarretar a temida demissdo, dependendo do
impacto do contetido negativo da comunicagao. Logo, como resultado extremo, os funcionarios
retém consciente ou inconscientemente as informagdes sobre problemas ou questdes potenciais,
transmitindo informag¢des incompletas a alta geréncia. Essa dificuldade que afeta as comunicagoes

ascendentes € conhecida como

a) filtragem.

b) atraso.

¢) necessidade de resposta.
d) distorgao.

e) siléncio organizacional.

40 Os funcionarios dos niveis hierarquicos inferiores possuem diversas necessidades de
comunicacdo. Os gerentes acreditam conhecer as necessidades dos funcionarios, mas eles
frequentemente nao pensam dessa forma. As necessidades de comunicagao sdao inimeras € o
gestor precisa estar atento, pois nem toda comunicacdo ocorre necessariamente de maneira
ascendente ou descendente em relagao a hierarquia da organiza¢do. Nem toda comunicacao
ocorre no ambiente de trabalho ou pela interacdo frente a frente. Algumas comunicagdes
sao laterais. Entre as defini¢des apresentadas a seguir assinale a definicdo CORRETA de

comunicacao lateral.

a) Também conhecida como comunicacgao cruzada, ¢ aquela que flui entre as cadeias de comando,
necessaria para a coordenagao de trabalhos com as pessoas em outros departamentos. E o padrao

frequente e dominante na administragao.
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b) Representa um grupo de pessoas que desenvolve e mantém contatos para trocar informagdes
de modo informal, normalmente acerca de um interesse em comum. Essa comunicagao ocorre,

portanto, de maneira bem menos formal.

¢) E um sistema de comunicagdo baseada em computadores, que permite a uma pessoa enviar

mensagens para outra — ou para uma centena delas — quase instantaneamente.

d) Sao diarios on-line, criados e atualizados constantemente por individuos que desejam expressar

seus pensamentos particulares, reflexdes e comentarios sobre topicos que lhes interessam.

e) Também conhecida como comunicacdo eletronica, ¢ aquela utilizada em “centros de
produtividade”, onde sdo substituidos os espagos fisicos de escritério e mesas individuais de

trabalho por um conjunto impressionante de ferramentas portateis de comunicagao.

41 A esposa de um supervisor de fabrica teve um bebé as 23 horas da ultima segunda-feira.
Uma pesquisa realizada as 14 horas, no dia seguinte, mostrou que 46% dos funcionarios da
fabrica ja haviam tomado conhecimento do fato por meio da grapevine (rede ndo convencional
de informagdes). As evidéncias mostram que a grapevine ¢ influente, tanto favoravel quanto
desfavoravelmente. As noticias correm depressa ¢ algumas vezes causam problemas. O maior
problema da grapevine - e que lhe confere reputagdo negativa - ¢ o boato. Sobre boato ¢é
INCORRETO afirmar que:

a) Os boatos dependem, em grande medida, da ambiguidade e do interesse que cada individuo

possui.

b) Nao ha tipos diferentes de boatos, todos sdo iguais, voltados para a agdo, surgem sem muita

premeditacdo e representam somente uma tentativa de mudar a situagdo em vigor.

¢) O boato ¢ uma informagao do grapevine transmitida fora dos padrdes de seguranga e sem a

apresentacao de evidéncias. Ele ¢ a parte nao verificavel e inveridica do grapevine.

d) O boato poderia eventualmente estar correto, mas isso geralmente nao acontece; assim, trata-

se de um tipo de informacao indesejavel.

e) O tema dos boatos geralmente ¢ mantido, mas ndo em seus detalhes. As pessoas normalmente
escolhem quais detalhes do boato se ajustam a seus proprios interesses € visdes de mundo e
adicionam novos detalhes, tornando a histdria pior, para fazer com que sejam incluidas suas

proprias emocoes e razoes.
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42 O estilo de lideranga positiva, participativa e cordial nem sempre ¢ o melhor estilo para
se usar. Em alguns casos, ha excec¢des e a necessidade para os lideres ¢ identificar quando
um estilo diferente deve ser usado. Diversos modelos foram desenvolvidos para explicar essas
excegoes, conhecidas como modelos contingenciais. Entre as afirmativas abaixo, sobre o Modelo

Contingencial de Fiedler, ¢ INCORRETO afirmar que:

a) Esse modelo baseia-se na distingdo entre a orientagdo para a tarefa e a orientacdo para o
funcionario e sugere que o estilo mais apropriado de lideranca depende de a situacdo geral
mostrar-se favordvel, desfavoravel ou em estagio intermedidrio de favorecimento com relacao

ao lider.

b) Nesse modelo de Fiedler, os gerentes sdo estimulados a considerar a modificagao dos elementos
de seus trabalhos para obter uma combinagdo mais apropriada ao seu estilo preferido, assim

como ser flexiveis na utilizagdo de varias habilidades dentro de um estilo geral.

¢) O fator mais relevante para esse modelo na escolha do estilo de um lider, ¢ o nivel de
desenvolvimento (maturidade) de um subordinado. O nivel de desenvolvimento ¢ a combinacao,
especificamente relacionada as tarefas, da competéncia dos funcionarios para a realizagao de

uma atividade e de sua motivagdo para executa-la (comprometimento).

d) Em situacdes altamente ndo estruturadas, a estrutura e o controle do lider sdo vistos como
eliminadores da ambiguidade desejada e da ansiedade decorrente dela, de modo que uma

abordagem estruturada pode, de fato, ser preferida pelos funcionarios.

e) Fiedler demonstra que a eficacia de um lider ¢ determinada pelo modo como ocorre a interagao
entre a orientagdo para o funciondrio e trés variaveis situacionais, que se relacionam com os
seguidores, com a tarefa e com a organizagao. Elas sdo: as relagdes entre o lider e os membros

da equipe, a estrutura da tarefa e o poder posicional do lider.

43 Uma rede de hipermercados conhecida como HiperShow langou uma linha propria de
produtos téxteis, alimenticios e farmacéuticos. Em seguida, a empresa contratou um analista
de OS&M para reestrutura-la, voltando seu foco para os produtos oferecidos. Apos avaliar os
objetivos da companhia, ele propds um modelo de departamentalizacdo (Figura 1), no qual existe

um departamento diferente para gerenciar as atividades relativas a cada tipo de linha.

Diretoria Geral

I I

Geréncia de Geréncia de Geréncia de
produtos téxteis produtos alimenticios produtos farmacéuticos

Figura 1 — Departamentalizagdo da HiperShow, adaptado de LLATAS (2011, p. 41)
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Marque, entre as opcdes abaixo, aquela que corresponde ao modelo proposto.

a) Departamentalizagdo por processos.

b) Departamentalizagdo por produtos ou servicos.
¢) Departamentalizacgdo por clientes.

d) Departamentalizagao matricial.

e) Departamentalizagdo por quantidade.

44 Os manuais existem paracumprirdiferentes finalidades. O manual de normas e procedimentos,
por exemplo, visa a criagdo de regras para orientar a execucao de tarefas. O manual de empregado
busca explicitar os direitos e deveres dos funcionarios e oferecer um panorama geral sobre as
atividades da empresa. Portanto, o primeiro preparativo para a elaboracdo de um manual ¢
definir sua finalidade e escolher um tipo compativel. Mesmo que as finalidades sejam diferentes,

0S manuais possuem vantagens em comum.

Marque, abaixo, aquilo que NAO representa uma vantagem dos manuais.

a) Representam uma restri¢ao para a improvisacao inadequada que aparece na empresa nas mais

variadas formas.

b) Incluem os aspectos formais da empresa, deixando de lado os aspectos informais, cujas

vigéncias e importancia para o dia a dia sdo relevantes.
¢) Facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e fun¢des administrativas.

d) Representam um instrumento que pode elevar o moral dos funcionarios, pois possibilita que

os mesmos tenham melhor visao de sua representatividade na empresa.

e) Aumentam a predisposicao do pessoal para assumir responsabilidades, uma vez que aquilo

que tem de ser feito estd estabelecido por escrito.

45 Os neoclassicos contribuiram para os estudos sobre organizacao formal. Um dos principios
fundamentais da organizagao formal ¢ a Hierarquia, na qual se aprofunda o conhecimento sobre
técnicas de delegacao de autoridade. Assinale, abaixo, a op¢ao que apresenta o conceito da

técnica de delegacao manter retroagao.

a) Designar apenas as tarefas ndo constitui uma delegacdo completa. A pessoa deve ter
responsabilidade para realizar a tarefa e autoridade para desempenhar a tarefa da maneira que

julgar melhor.

b) O administrador deve conciliar o talento da pessoa com a tarefa para que a delegacdo seja
eficaz e avaliar os subordinados que sdo independentes nas decisdes e que desejam assumir

responsabilidades.

¢) A delegacao deve incluir informacao sobre o que, por que, quando, onde, quem e como. O

subordinado deve compreender a tarefa e os resultados esperados.
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d) O administrador deve avaliar os resultados alcancados e nao apenas os métodos. Quando os

resultados ndo alcancam as expectativas, o gerente deve mostrar os erros e as consequéncias.

e) Significa linhas abertas de comunicacdo com o subordinado para responder questdes e

proporcionar orientagdo, mas sem exercer controle.

46 Centralizar ou descentralizar, eis a questdo. Enquanto a Teoria Cléssica de Fayol defendia a
organizacao linear, caracterizada pela énfase dada a centralizacdo da autoridade, a Administragao
Cientifica de Taylor defendia a organizagdo funcional, caracterizada pela descentralizagdo da
autoridade. O problema da centralizagdo versus descentraliza¢do ¢ um assunto amplamente discutido
pela Teoria Neoclassica. Sobre as vantagens e desvantagens da centralizagdo afirma-se:

I — As decisdes sdo tomadas por pessoas que tém visdo global da empresa.

IT — As decisdes passam pela cadeia escalar através de pessoas intermediarias e possibilitam
distor¢des no processo de comunicagdo das decisdes.

III — Reduz a quantidade de papelorio e os gastos respectivos. Ganha-se tempo: toma-se, na

hora, uma decisao que levaria varios dias para ser comunicada.

IV — Os gastos de coordenagdo sdo reduzidos em face da autonomia para tomar decisdes. Isso
requer uma estrutura organizacional definida, com politicas que definam até onde as unidades

podem tomar suas decisoes.

V — A centralizacao enfatiza as relagdes escalares, isto ¢, a cadeia de comando, que estd
intimamente relacionada a unidade de comando.

Apresentam reais vantagens ou desvantagens da centralizacdo o que se afirma em:

a) I e I apenas.

b) Il e IV apenas.

c) Il e I'V apenas.

d) I, Il e V apenas.

e) IL, IIL, IV e V apenas.

47 Recentemente, a empresa em que Joel trabalha proibiu a realiza¢do das famosas “festinhas
de aniversario” no ambiente do refeitorio da industria de computadores. Joel ndo gostou da nova
cultura organizacional e logo viu que ndo estava sozinho. Longe das chefias, as “festinhas”
continuaram acontecendo, pois Joel ndo via nada de errado em cantar parabéns para os colegas e
compartilharuma fatia de bolo no refeitorio da empresa. Esse exemplo de atitude e comportamento,
que tende a rejeitar a cultura atual e gerar conflitos internos, sdo partes integrantes da cultura

organizacional e sdo conhecidos como
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a) contraculturas.

b) microculturas.

¢) ambientes organizacionais.
d) rituais.

e) ritos.

48 Laila comegara a trabalhar numa industria de massas e biscoitos na proxima semana.
Ela sabe que no primeiro dia passard por um programa de ambientacdo e esta curiosa para
conhecer melhor seu ambiente de trabalho. Laila quis saber quais sdo os objetivos do programa

de ambientacdo e, no Google, encontrou o que Ivancevich (1995) escreveu:

I — Desenvolver expectativas realisticas — capacitar os novatos para que eles possam buscar

novos caminhos no plano real, com os pés “no chao”.

IT — Conhecer os mitos organizacionais — mesmo com a auséncia de veracidade, as pessoas

tendem a acreditar nesses mitos, chegando a tomar atitudes em relacdo a eles.

IIT — Diminuir a inquietagdao dos recém-chegados — receios, medos e insegurancas fazem parte
do quadro emocional das pessoas que iniciam e o programa possibilita conhecer alguns aspectos

da cultura interna.

IV — Diminuir o turnover (rotatividade) das pessoas da organizagdo — por meio da acolhida
inicial, que propicia e faz com que os novatos se sintam rapidamente parte integrante do novo

ambiente, diminuindo o processo de rotatividade nos primeiros meses de atuacao.

V — Diminuir o tempo de ambienta¢gdo na nova empresa — quando o recém-contratado ndo recebe
as orientagdes necessarias para abrir a porta de seu novo ambiente, mais tempo ele ird despender
para conseguir concluir o “momento da apresentagdo”, que inclui: conhecer seus futuros colegas,

a organizag¢do (o ambiente, aqui incluida a propria cultura) e seu elenco de atribuicdes.
E objetivo do programa de ambientacdo o que é apresentado em:

a) [ e IT apenas.

b) III e IV apenas.

¢) I, IV e V apenas.

d) IL, Il e V apenas.

e) [, III, IV e V apenas.
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49 poder implica o potencial para exercer influéncia sobre as outras pessoas. Para Max Weber,
o poder significa “a probabilidade de exercer e impor a propria vontade dentro de uma relagao
social, mesmo contra qualquer forma de resisténcia e qualquer que seja o fundamento dessa
probabilidade” (Chiavenato, 2004, p. 210). A tipologia de Weber aponta ainda trés tipos de

autoridade legitima. Sobre a autoridade legal, racional ou burocratica ¢ correto afirmar que:

a) Existe quando os subordinados aceitam as ordens dos superiores como justificadas, porque

essa sempre foi a maneira como as coisas foram feitas.

b) Existe quando o aparato administrativo envolve grande niimero de seguidores, discipulos e
subordinados leais e devotados para desempenhar o papel de intermediarios entre o lider e a

massa.

¢) Existe quando os subordinados aceitam as ordens dos superiores como justificadas, porque
concordam com certos preceitos ou normas que consideram legitimos e dos quais derivam o

comando.
d) Esse poder ndo ¢ racional, pode ser transmitido por heranca e ¢ extremamente conservador.

e) Existe quando os subordinados aceitam as ordens do superior como justificadas por causa da

influéncia da personalidade e da lideranga do superior com o qual se identificam.

50 Analise os itens abaixo, considerando as vantagens da Burocracia, segundo Weber.

I — A imprecisao na definicdo do cargo pelo conhecimento dos deveres.

IT — A confiabilidade, pois o negécio ¢ conduzido por regras conduzidas. As decisdes sdao
previsiveis e o processo decisorio ¢ despersonalizado para excluir sentimentos irracionais, como

amor, raiva, preferéncias pessoais e discriminagao pessoal.

IIT — A rapidez nas decisdes, pois cada um conhece o que deve ser feito e como as ordens € os

papéis tramitam por canais preestabelecidos.

IV — A inconstancia, pois a hierarquia ¢ formalizada e o trabalho ¢ dividido de acordo com os

talentos de cada um, sendo que os tipos de decisdo variam de acordo com as circunstancias.

V — A reducdo do atrito entre as pessoas, pois cada funcionario conhece o que ¢ exigido dele e
quais os limites de suas responsabilidades.

Sdo vantagens da burocracia, segundo Weber:

a) I e Il apenas.

b) III e IV apenas.

¢) LIV eV apenas.

d) IL, IIT e V apenas.

e) [, IIL, IV e V apenas.
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51a Constituicao Federal, em seu art. 37, caput, determina que a Administragcdo Publica direta
e indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
obedeca a principios constitucionais. Marque, abaixo, a op¢do que NAO representa um desses
principios.

a) Legalidade.

b) Impessoalidade.

¢) Moralidade.

d) Publicidade.

e) Eficacia.

52 A Administracdo Publica Federal compreende a Administragdo Direta e a Administracao

Indireta. Com relagdo as entidades da Administragdo Indireta marque a opgado correta:

a) Todas sao dotadas de personalidade juridica propria.

b) Sociedades de economia mista sdo dotadas de personalidade juridica de direito privado; sdo
criadas por lei para exploragdo de atividade econdmica, sob a forma de sociedade andnima,
cujas a¢des com direito a voto pertencam em sua maioria @ Unido ou a Administragdo Indireta.
c¢) A Defensoria Publica e o Ministério Publico sdo entidades da Administra¢ao Indireta.

d) Autarquias sao entidades da Administracao Indireta, criadas por lei para exercer atividades
tipicas da Administracdo Publica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdao

administrativa e financeira descentralizada.

e) As Fundagdes Publicas e as Empresas Publicas sao exemplos de entidades da Administragao

Indireta.

53 De acordo com a Lei n° 9.784/99, NAO ¢é um dos principios que a Administragao Publica

deve obedecer:

a) finalidade

b) motivagao

¢) razoabilidade
d) propicialidade

¢) contraditério

54 salvo disposicdo legal especifica, o prazo para interposi¢do de recurso administrativo,

contado a partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisdo recorrida ¢ de

a) 5 dias.

b) 10 dias.
c) 15 dias.
d) 30 dias.
¢) 45 dias.
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55 Prazos de Guarda, segundo o0 CONAR, sdo o tempo necessario para arquivamento dos
documentos, visando a atender exclusivamente as necessidades da administracdo que os
gerou, mencionados, preferencialmente, em anos. Considerando Prazos de Guarda, analise as

afirmativas abaixo:

I. O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento ¢

frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais.

II. A fase intermedidria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda ¢ necessario a
administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para depodsito em

outro local, embora a disposi¢ao desta.

III. A fase final, isto ¢, a destinacao final do documento, ¢ sua eliminagao, pois, a partir daquele

momento, o0 documento nao apresenta valor secundario (probatoério ou informativo).
E CORRETO o que se afirma em

a) | apenas.

b) I e II apenas.

c) I e Il apenas.

d) II e III apenas.
e) I, II e III apenas.

56 Para a claboracio da tabela de temporalidade, tem-se que observar os principios da teoria
das trés idades, que define parametros gerais para arquivamento e destinagdo dos documentos
de arquivo. Sobre essa tabela, afirma-se:

I. O processo de avaliagdo deve considerar a fungao pela qual foi criado o documento, identificando

os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu potencial de uso.

II. Valor primario refere-se ao uso administrativo para o 6rgao, razao primeira da cria¢ao do
documento. Relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para o cumprimento
dos fins administrativos, legais ou fiscais.

III. Valor secundario refere-se ao uso para outros fins que nao aqueles para os quais os documentos

foram criados, podendo ser: probatdrio ou informativo.
E CORRETO apenas o que se afirma em

a) L.

b) L ell
c)lelll

d) IT e III.
e) I, IT e III.
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57 Em termos gerenciais, muitas empresas buscam novas experiéncias positivas de processos
que vém dando certo. Na Administracdo de Estoques, de Materiais e de Patrimonio, por exemplo,
¢ muito importante buscar processos cada vez mais eficientes. Um processo que envolve
a comparacao de outros processos de empresas que podem ou ndo ser concorrentes diretas,
atuando em qualquer tipo de industria ou setor, identificando as melhores praticas de gestao, em

qualquer tipo de organizagdo ¢ chamado de:

a) Benchmarking

b) Brainstorming

¢) Diagrama de Ishikawa
d) Ciclo PDCA

e) Seis sigma

58 Uma Administracdo de Materiais deficiente pode acarretar para as empresas, segundo
Francischini (2013), EXCETO:

a) Uma ma4 utilizagdo dos recursos financeiros.

b) Problemas no nivel de atendimento ao cliente.

c) Problemas de relacionamento entre a area produtiva e a financeira.
d) Melhoria no resultado da organizacao.

e) Acumulo de produtos desnecessarios em estoques.

59 Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia, os fechos das comunicagdes oficiais possuem,
além da finalidade o6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Com o objetivo de
simplificar e uniformizar esses fechos, o Manual estabelece o emprego de somente dois fechos
diferentes para todas as modalidades de comunicagdo oficial. A alternativa que NAO relaciona

corretamente as autoridades ao fecho oficial é:

a) Atenciosamente para autoridades de mesma hierarquia.

b) Atenciosamente para autoridades de hierarquia inferior.

¢) Respeitosamente para autoridades superiores.

d) Respeitosamente para o Presidente da Republica.

e) Respeitosamente para todas autoridades estrangeiras, independente de ritos e tradicdes

proprios.
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60 O Manual de Redagio da Presidéncia descreve caracteristicas especificas dos diversos tipos de
expediente de comunicacao oficial. Assinale a alternativa que descreve INCORRETAMENTE

uma dessas comunicagoes oficiais.

a) Oficio ¢ expedido para e pelas demais autoridades e tem como finalidade o tratamento de

assuntos oficiais pelos 6rgaos da Administracdo Publica entre si e também com particulares.

b) Aviso ¢ uma modalidade de comunicagao oficial praticamente idéntica ao Oficio, sendo que
a unica diferenca entre eles ¢ que o aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
para autoridades de mesma hierarquia, com a finalidade de tratamento de assuntos oficiais pelos

orgdos da Administracdo Publica entre si.

¢) O memorando ¢ a modalidade de comunicacao entre unidades administrativas internas ou
externas dos diversos 6rgaos da Administracao, que podem estar hierarquicamente em mesmo

nivel ou em nivel diferente.

d) Exposi¢do de Motivos ¢ o expediente dirigido ao Presidente da Republica (ou ao Vice-
Presidente) para informa-lo de um determinado assunto; propor alguma medida; ou submeter
a sua considera¢do projeto de ato normativo. Em regra, a exposi¢do de motivos ¢ dirigida ao

Presidente da Republica por um Ministro de Estado.

e) Mensagem ¢ o instrumento de comunicacao oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos,
notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para
informar sobre fato da Administracao Publica; expor o plano de governo por ocasido da abertura
de sessdo legislativa; submeter ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagao
de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer e agradecer comunicagdes de tudo quanto seja de

interesse dos poderes publicos e da Nacao.
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