TIPO 1

Concurso Publico

SUGEP

Superintendéncia de Gestao

e Desenvolvimento de Pessoas Nivel Médio

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

LEIA COM ATENGAO

01] S6 abra este caderno ap6s ler todas as instrugdes e quando for autorizado pelos fiscais da sala.

02] Preencha os dados pessoais.

03] Autorizado o inicio da prova, verifique se este caderno contém 64 (sessenta e quatro) questoes;
se nao estiver completo, exija outro do fiscal da sala.

04| Todas as questdes desta prova sdo de multipla escolha, apresentando uma so6 alternativa
correta.

05| Ao receber a folha de respostas, confira o nome da prova, seu nome e numero de identidade.
Qualquer irregularidade observada, comunique imediatamente ao fiscal.

06| Assinale a resposta de cada questao no corpo da prova e s6 depois transfira os resultados
para a folha de resposta.

07| Para marcar a folha de respostas, utilize apenas caneta esferografica preta e fagca as marcas de
acordo com o modelo (@®).

A marcacgao da folha de resposta é definitiva, ndo admitindo rasuras.

08| 56 marque uma resposta para cada questso.

09] N3o risque, ndo amasse, nio dobre e ndo suje a folha de respostas, pois isso podera prejudica-lo.

10| Se a Comissédo verificar que a resposta de uma questado € dubia ou inexistente, a questao
sera posteriormente anulada

11] Os fiscais ndo estdo autorizados a emitir opinido nem prestar esclarecimentos sobre os contetidos
das provas. Cabe Unica e exclusivamente ao candidato interpretar e decidir.

12| Nao sera permitido o uso de telefones celulares, bips, pagers, palm tops, walkman, MP, player,

ipod, disckman, tablet, computador pessoal, cdmara fotografica ou qualquer outro tipo de
equipamento eletrénico capaz de capturar, armazenar e transmitir dados, sons ou imagens.

DURACAO DESTA PROVA: 3 horas
Nome |

Identidade || Orgéo Exp.: I
Assinatura I
Prédio: I Sala: I

L, FUNDACAO APOLONIO SALLES
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Portugués

TEXTO 1

A Linguagem verbal e os textos

As diferencas que podem ser observadas entre os textos
dizem respeito a sua situacéo de producgéo e de circulagéo,
inclusive a finalidade a que se destinam. Sdo os chamados
géneros de texto. Por exemplo: se o locutor quer instruir
seu interlocutor, ele indica passo a passo 0 que deve ser
feito para a obtengdo de um bom resultado, como ocorre
numa receita de bolo. Se quer persuadir alguém a consumir
um produto, ele argumenta, como faz em um anuncio de
chocolate. Se quer contar fatos reais, ele pode escrever
uma noticia. Se quer contar uma historia ficcional, ele pode
produzir um conto. Se quer transmitir conhecimentos, ele
deve construir um texto em que exponha com clareza os
saberes relacionados ao objeto em foco.

Ou seja, quando interagimos com outras pessoas por meio
da linguagem, seja ela oral ou escrita, produzimos certos
textos que, com poucas variagdes, se repetem no tipo de
contetido, no tipo de linguagem e de estrutura. Esses textos
constituem os chamados ‘géneros textuais’ e foram
historicamente criados pelas pessoas a fim de atender a
determinadas necessidades de interacdo social. De acordo
com o momento histérico, pode nascer um género novo,
podem desaparecer géneros de pouco uso ou, ainda, um
género pode sofrer mudancgas.

Numa situacdo de interagdo verbal, a escolha do género
textual é feita de acordo com os diferentes elementos que
fazem o contexto, tais como: quem esta falando ou
escrevendo; para quem; com que finalidade; em que
momento histérico etc. Os géneros estdo ligados a esferas
de circulacdo da linguagem. Assim, por exemplo, na esfera
jornalistica, s&o comuns géneros como noticias,
reportagens, editoriais, entrevistas; na esfera da divulgagao
cientifica, sdo comuns géneros como verbete de dicionario
ou de enciclopédia, artigo ou ensaio cientifico, seminario,
conferéncia etc.

Desse modo, o0s géneros de texto que circulam na
sociedade tém uma grande vinculagdo com o momento
histérico-cultural de cada contexto.

(William Cereja; Thereza Cochar; Ciley Cleto. Interpretacéo de
textos. S&o Paulo: Editora Atual, 2009, p. 29. Adaptado).

01. Assinale a alternativa que apresenta a sintese do tema
em torno do qual se desenvolve o Texto 1.

A) A finalidade a que se destinam os textos escritos
decisiva para fixar o seu conteudo e a sua
estrutura.

B) As éareas sociais em que os textos circulam muito
pouco se alteram, dai resultando regulares tipos
de texto.

C) Os textos, apesar de regulares, apresentam
variagdes em decorréncia das condicbes em que
eles séo produzidos e recebidos.

D) Os momentos histéricos e culturais em que
ocorrem as atividades de linguagem sé&o
absolutamente autbnomos.

E) Aos usuarios da comunicagdo verbal é negada a
possibilidade de alterar os modelos dos textos,
orais e escritos, em que se expressam.

02. O Texto 1 tem como objetivo central chamar a ateng&o do
leitor para o fato de que, quando usamos a linguagem:

A) produzimos textos que devem seguir a estrutura
propria de cada lingua, conforme se trate da
oralidade ou da escrita.

B) estamos desvinculados dos momentos e dos
espagos histéricos em que acontecem nossas
atividades verbais.

C) devemos atentar para a sua finalidade expositiva e
esclarecedora, sobretudo quando se trata da
divulgacao cientifica.

D) recorremos a certas regularidades textuais, as
quais, apesar de flexiveis, constituem modelos
mais ou menos padronizados.

E) podemos criar novos padrbes de texto, um
processo que geralmente é responsavel por gerar
problemas de compreenséo.

03. As afirmacdes feitas no Texto 1 nos levam a concluir
que:

A) a fala e a escrita seguem normas invariaveis,
independentes de seus contextos de uso.

B) as pessoas cumprem as mesmas finalidades no
exercicio de suas interagdes sociais.

C) os textos, sobretudo aqueles escritos,
completamente imprevisiveis.

D) os usos da linguagem verbal sdo determinados
pelas regras da estrutura de cada lingua.

E) o0s textos em que nos expressamos S&o, ao
mesmo tempo, padronizados e flexiveis.

sao

04. Para a compreensdo do primeiro paragrafo, é
fundamental perceber:

A) seu contetdo explicativo; dai a incidéncia das
enumeracdes e seu carater enfatico.

B) sua finalidade argumentativa; por isso, ocorreram
tantas e téo diferentes figuras de linguagem.

C) o interesse do autor em ser claro e objetivo;
escreveu como quem faz literatura.

D) o proposito de ser convincente, algo sempre ligado
ao uso de uma linguagem gramaticalmente correta.

E) a distanciamento do texto em relagdo a lingua oral;
por isso, o uso de palavras eruditas.

05. Interprete o seguinte trecho do Texto 1: “Esses textos
constituem os chamados géneros textuais e foram
historicamente criados pelas pessoas”. Assinale a
alternativa em que o sentido global desse trecho esta
mantido.

A) Esses textos constituem os chamados géneros
textuais uma vez que foram historicamente criados
pelas pessoas.

B) Esses textos constituem os chamados géneros
textuais, como foram historicamente criados pelas
pessoas.

C) Esses textos constituem os chamados géneros
textuais conforme foram historicamente criados
pelas pessoas.

D) Esses textos ndo sO constituem os chamados
géneros  textuais, mas também  foram
historicamente criados pelas pessoas.

E) Esses textos constituem os chamados géneros
textuais, porém foram historicamente criados pelas
pessoas.
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06. Para circular em contextos publicos formais, um texto
escrito deve estar de acordo com a norma-padrdo da
lingua. Assinale a alternativa em que as normas da
concordancia verbal foram atendidas.

A) De acordo com o momento histérico, géneros de
pouco uso podem desaparecer, e até aparece
géneros novos.

B) No passado, houveram géneros muito pouco
usados que, de fato, desapareceram.

C) Nenhum dos géneros pouco usados desapareceu
completamente; todos permanecem.

D) Deve existir géneros de texto
desaparecerdo jamais.

E) Sabe-se que, na dindmica social, géneros novos
surgem, enquanto outros desaparecem; em geral,
desaparecem aqueles que tem pouco uso.

que néo

07. Observe o seguinte trecho: “De acordo com o
momento histérico, pode nascer um género novo,
podem desaparecer géneros de pouco uso ou, ainda,
um género pode sofrer mudangas”. O segmento
sublinhado pode ser substituido, sem alteragdo do
sentido, por:

A) Afim de que o momento histdrico
B) Conforme o momento histérico

C) Uma vez que o momento histérico
D) Desde que o momento histérico
E) Ainda que o momento historico

TEXTO 2

A arvore que pensava

Houve uma arvore que pensava. E pensava muito. Um dia
transpuseram-na para a praga no centro da cidade. Fez-lhe
bem a deferéncia. Ela entusiasmou-se, cresceu, agigantou-
se.

Ai vieram os homens e podaram seus galhos. A arvore
estranhou o fato e corrigiu seu crescimento, pensando estar
na direcdo de seus galhos a causa da insatisfacdo dos
homens. Mas quando ela novamente se agigantou os
homens voltaram e novamente amputaram seus galhos.

A arvore queria satisfazer os homens por julga-los seus
benfeitores, e parou de crescer. E como ela ndo crescesse
mais, os homens a arrancaram da praga e colocaram outra
em seu lugar.

Oswaldo Franca Jr. As laranjas iguais. Rio de Janeiro, Nova
Fronteira, 1996, p. 17.

08. O Texto 2 deve ser interpretado como sendo:

A) um comentério, a favor da arborizacdo das vias
urbanas, sem comprometimento do bem-estar das
pessoas.

B) um texto opinativo, sobre exigéncias ecoldgicas no
trato com as espécies vegetais.

C) um texto explicativo, a respeito dos cuidados a
serem dispensados as arvores em contextos
urbanos.

D) um texto ficcional, que explora os efeitos de
sentido do recurso metaférico da ‘personificagao’.

E) Um texto instrucional, que visa orientar o leitor
sobre as podas das arvores em areas urbanas.

09. Pela compreens&o do Texto 2, podemos concluir que o
sentido da palavra ‘deferéncia’ (1° paragrafo)
corresponde a:

1) consideragao.
2) reveréncia.

3) contestacao.
4) altercacao.

5) atengéo.

Estao corretas:

A) 1,2,3/4eb5.

B) 1,2eb5, apenas.
C) 1le3, apenas.
D) 3e4, apenas.
E) 2e 3, apenas.

10. No trecho: “E como ela n3o crescesse mais, 0S
homens a arrancaram da praga e colocaram outra em
seu lugar” (3° paragrafo), o segmento sublinhado
expressa um sentido de:

A) comparacao.

B) finalidade.
C) causalidade.
D) condigao.

E) adicdo.
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11.

12.

13.

14.

Raciocinio Légico

Jodo precisa pagar uma divida de R$ 700,00, outra de
R$ 900,00 e uma terceira de R$ 1.100,00. Como soé
dispbe de R$ 1.620,00, Jodo resolveu abater das
dividas quantias propocionais a cada divida. O credor
da menor divida recebera:

A)  R$ 400,00.
B) RS$410,00.
C) R$420,00.
D) R$430,00.
E) R$440,00.

Duas torneiras jorram agua em um reservatério: uma
na razdo de 3m?® por cada duas horas e a outra na
razdo de 4m?3 por cada trés horas. Se o reservatorio
tem capacidade de 42.500 litros e estava inicialmente
vazio, em quantas horas ele estara cheio?

A) 12 horas.
B) 13 horas.
C) 14 horas.
D) 15 horas.
E) 16 horas.

Uma colénia de bacterias, isolada para cultura, se
reproduz de maneira que triplica seu volume a cada
dois minutos. Se, em dez minutos, uma cuba contendo
certo volume de bactérias fica completamente cheia,
em quantos minutos as bactérias ocupavam um tergco
da cuba?

A) 9 minutos.
B) 8 minutos.
C) 7 minutos.
D) 6 minutos.
E) 5 minutos.

Participaram de um mutirdo comunitario um ndmero de
pessoas compreendido entre 50 e 70 pessoas. Se as
pessoas forem divididas em grupos de seis, sobram
cinco; se forem dividididas em grupos de sete, sobram
duas. Quantas pessoas participaram do mutirdo?

A) 65
B) 60
C) 58
D) 55
E) 51

15.

16.

Legislacdo Aplicada

Para fins de apuracdo do comprometimento ético, o
Decreto n° 1.171/1994 entende por servidor publico:

A) somente os empregados publicos das autarquias,
as fundacdes publicas, as entidades paraestatais,
as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, ou em qualquer setor onde
prevaleca o interesse do Estado.

B) somente os servidores dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, e empregados publicos
das fundag®es publicas, as entidades paraestatais,
as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, ou em qualquer setor onde
prevaleca o interesse do Estado.

C) qualquer pessoa que preste servicos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que
sem retribuicdo financeira, direta ou indiretamente,
a qualquer 6rgéo do poder estatal ou em qualquer
setor onde prevaleca o interesse do Estado.

D) qualquer pessoa que, por for¢ca de lei, contrato ou
de qualquer ato juridico, preste servicos de
natureza permanente aos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, ainda que sem retribuicéo
financeira, desde que ligado diretamente a
qualquer 6rgéo do poder estatal.

E) somente os servidores da administracéo direta do
Poder Executivo, visto que as fundacdes publicas,
as entidades paraestatais, as empresas publicas e
as sociedades de economia mista, serem pessoas
juridicas de direito privado.

Em relacdo ao inicio do exercicio, conforme
estabelecido pela Lei n° 8.112/1990, é correto afirmar
que:

A) o servidor empossado em cargo publico que ndo
entrar em exercicio no prazo legal tera o seu ato
de sua designacéao tornado sem efeito.

B) é de trinta dias o prazo para o servidor empossado
em cargo publico entrar em exercicio, contados da
data da nomeacao.

C) o inicio do exercicio de fungdo de confianca
coincidird com a data de publicacdo do ato de
designacao.

D) somente o inicio e o fim do exercicio serdo
registrados no assentamento individual do
servidor.

E) o inicio do exercicio de fungcdo de confianca
devera ocorrer em até quinze dias, contados da
data de publicacédo do ato de designacao.
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17. Josué, servidor pubico, foi removido para outro
municipio, devendo exercer nesta nova localidade
suas atividades, num prazo minimo de dez e, no
méaximo, trinta dias, contados da publicacdo do ato de
remocdo. Acerca da figura da remocdo, assinale a
afirmativa correta.

A) Esse prazo de dez e, no maximo, trinta dias, ndo
inclui o tempo necessario para o deslocamento
para a nova sede.

B) Josué podera declinar desse prazo, a fim de se
apresentar antes, quando assim o desejar.

C) Remocgao é o deslocamento do servidor, a pedido
ou de oficio, para outro 6rgdo ou entidade do
mesmo poder.

D) Existem trés modalidades de remocéo: de oficio, a
pedido, a critério da administragao.

E) Nos casos de extingdo de 6rgdo ou entidade, os
servidores estaveis que ndo puderam ser
removidos serdo colocados em disponibilidade.

18. Com fundamento nos deveres e proibi¢des aplicaveis
aos servidores regidos pela Lei n® 8.112/90, analise as
afirmag6es abaixo.

1) E defeso ao servidor cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente
ilegais.

2) E dever do servidor guardar sigilo sobre assuntos
da instituic&o.

3) E dever do servidor recusar fé a documentos
publicos.

4) E dever do servidor representar contra
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

Estao corretas:

A) 2,3e4, apenas.
B) 1, 2e4, apenas.
C) 2e4, apenas.
D) 1e3, apenas.
E) 1,2,3e4.

19. A Lei n° 8.112/1990 estabelece as penalidades
disciplinares de acordo com as infragcdes praticadas
pelos servidores. Para cada uma das infracdes
descritas abaixo, indique, na mesma ordem, as
penalidades correspondentes.

1) Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou
fungcdo de confianga, cbnjuge, companheiro ou
parente até o segundo grau civil.

2) Insubordinagdo grave em servico.

3) Reincidéncia de recusa a atualizacdo de seus
dados cadastrais quando solicitado.

4) Coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical,
ou a partido politico.

A) Adverténcia; demisséo; suspenséao; adverténcia.
B) Suspensao; adverténcia; demissdo; demisséo.
C) Demissédo; suspenséo; adverténcia; adverténcia.
D) Demisséo; suspensao; suspensao; suspensao.
E) Adverténcia; suspensdo; demissdo; demissao.
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Nocdes de Informéatica

20. No que se refere as ferramentas de edicéo de textos, planilhas eletrénicas e ferramentas de apresentagdes (ambientes
Microsoft Office 2010 e LibreOffice 5.0), analise as proposi¢des abaixo.

21.

22.

1
2)

3)
4)

5)

A ferramenta de preenchimento do LibreOffice Calc 5.0 possibilita a adicdo de uma sequéncia de preenchimento em
uma planilha eletrénica, selecionando as células a serem preenchidas e clicando em Editar — Preencher — Séries.

O LibreOffice Impress 5.0 permite que um objeto seja animado para mover-se por um caminho considerando apenas
trajetérias predefinidas.

Para criagdo de um sumaério no LibreOffice Writer 5.0, deve-se clicar em Inserir — indices e Sumarios.

O Microsoft PowerPoint 2010 anima textos, imagens, formas, tabelas e elementos graficos SmartArt, oferecendo
efeitos visuais, alteragcdes no tamanho, altera¢gfes na cor e adicdo de movimentos.

O LibreOffice Writer 5.0 possibilita a criacdo de referéncias cruzadas para Titulos, Paragrafos numerados, Objetos
com Legendas e Marcadores.

Estéo corretas, apenas:

2,4eb5.
1,2e4.
1,3eb.
2,3e4.
1,4eb.

Em relagdo aos programas de navegacdo (Microsoft Internet Explorer 11, Mozilla Firefox 45 e Google Chrome 49),
relacione as descri¢cdes apresentadas na 22 coluna com os programas indicados na 12 coluna.

1) Google ( ) Apresenta tradugdo automatica, sem necessitar de plug-ins ou de extensdes adicionais.
Chrome 49

2) Microsoft ( ) Permite que os usuarios da ferramenta de bate-papo Firefox Hello compartilhem uma aba
Internet que estao visitando no navegador com amigos para que vejam 0 mesmo site.
Explorer 11

3) Mozilla ( ) Blogueia todo o contetido proveniente de sites da Lista de Prote¢do contra Rastreamento e
Firefox 45 limita as informacg@es do usudrio que esses sites podem coletar.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

A)
B)
)
D)
E)

3,12

_wWwwN

NN P W
wE e

Em relacdo aos conceitos basicos sobre sistema operacional (ambientes Linux Distribuicdo Ubuntu 14.10), analise as
afirmacdes a seguir.

O Ubuntu 14.10 possui o GNOME Calendar e o aplicativo de webcam Cheese por padrao.

O Ubuntu 14.10 possui o X Window System como servidor gréfico.

As aplicag¢des Firefox 32, Thunderbird 31.1, LibreOffice 4.3.1rc2, Nautilus 3.10.1, Rhythmbox 3.0.3, Empathy 3.8.6,
Transmission 2.82, Shotwell 0.20.0, Gedit 3.10.4, Brasero 3.10.0 e Totem 3.10.1 estdo entre as distribuidas por
padréo no Ubuntu 14.10.

O Ubuntu 14.10 utiliza o GNOME Software para facilitar a busca de novos aplicativos e permitir ao usuario acesso
aos programas instalados na maquina.

Os principais diretérios do Ubuntu 14.10 sao /bin, /boot, /cdrom, /dev, /etc, /home, /lib, /lost+found, /media, /mnt, /opt,
Iproc, /root, /run, /sbin, /srv, /sys, /tmp, /usr e /var.

Estdo corretas, apenas:

1,2e4.
1,3eb5.
2,3eb5.
1,3e4.
3,4eb5.
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23. Quanto aos protocolos TCP/IP, analise as afirmagées abaixo.

24,

1)
2)
3)
4)

5)

Estéo corretas, apenas:

O POP3 é um protocolo que transfere mensagens de servidores de correio eletrénico remetentes para servidores de
correio eletrdnico destinatarios.
O ICMP é um protocolo usado por hospedeiros e roteadores, para comunicar notificacdes de erro na camada de

rede.

O UDP e o TCP séo protocolos da camada de enlace de dados responsaveis pela entrega da mensagem de um
processo a outro processo.

ARP é um protocolo usado para encontrar um endere¢o da camada de enlace (endere¢co MAC) a partir do endereco
da camada de rede (endereco IP).

O IP é um protocolo sem conexao e nao confiavel.

1,3e4.
1,2e4.
2,3eb.
1,3eb.
2,4eb.

Em relacdo aos conceitos sobre computacdo em nuvem (cloud computing), relacione as descricdes apresentadas na 22
coluna com os conceitos indicados na 12 coluna.

1) Nuvem Publica

2) Infraestrutura

3) Computacéo
em nuvem

4) Apache

CloudStack

Permite que as empresas aumentem ou diminuam suas infraestruturas virtuais conforme a
demanda, enquanto investem o capital nos seus negocios e em recursos humanos, ao invés
de arcar com os custos de infraestruturas caras, licencas de software, manutencdo de
hardware e software e equipe técnica.

E um servico de computagdo em nuvem que oferece processamento, armazenamento,
comunicacdo de rede e outros recursos de computagdo fundamentais, nos quais 0 usuario
pode instalar e executar softwares em geral, incluindo sistemas operacionais e aplicativos.

E uma plataforma de software de codigo aberto que retne recursos de computacio para a
construcéo de infraestrutura de clouds publicas, privadas e hibridas, provendo infraestrutura
como servico (laaS).

E um modelo de computacdo em nuvem em que a infraestrutura € provisionada para uso
aberto ao publico em geral.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

1,32, 4.

wEwn

NWN A
R NAPR

AP W
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25.

26.

27.

28.

Conhecimentos Especificos

A fungdo administrativa relacionada com medir e
corrigir o desempenho, a fim de assegurar que 0s
objetivos organizacionais e os planos estabelecidos
para alcanca-los sejam realizados é denominada:

A) planejamento.
B) organizacao.
C) execugdo.

D) controle.

E) direcéo.

Em geral, o planejamento serve para:

1) definir politica.

2) tomar decisdes.

3) definir estrutura.

4) avaliar resultados.

5) determinar procedimentos.

Estdo corretas, apenas:

A) 1,3e5.
B) les.
C) 2e3.
D) 2 3ed.
E) 4eb5.

A funcdo que exige a maior dose de flexibilidade, de
amortecimento de impactos e, principalmente, de
orientagdo das pessoas quanto ao rumo certo no
alcance dos objetivos pretendidos é denominada:

A) diregio.

B) controle.

C) avaliagao.

D) organizagao.
E) planejamento.

Quanto aos niveis de planejamento, podemos afirmar
que:

1) os planos taticos referem-se a cada
departamento ou unidade da organizacao, e seu
foco € no curto prazo, isto é, no exercicio
mensal.

2) nos planos taticos, os prazos e riscos sao
menores do que os do nivel estratégico, porém
maiores do que os do nivel operacional.

3) nos planos estratégicos, os objetivos sdo mais
abrangentes e, por isso mesmo, tracados a
médio prazo.

4)  nos planos operacionais, 0 tempo de atuacao é o
curto prazo e 0s riscos sdo menores, ja que as
tarefas sédo mais simples.

Estéo corretas, apenas:

A le?2.
B) 1,2e3.
C) 1,3e4
D) 2ed4.
E) 3e4

29.

30.

31.

Correlacione a segunda coluna com os tipos de
indicadores de exceléncia listados na primeira coluna.

foca as medidas de
satisfacdo dos clientes e
as caracteristicas do

1) Indicador ()
Estratégico

produto/servico.
2) Indicador de ( ) relaciona uma
Produtividade determinada  producéo
realizada em um

intervalo de tempo.
reflete o desempenho
em relacdo aos fatores
criticos para o éxito.
foca as consequéncias

3) Indicador de ( )
Qualidade

4) Indicador de ( )

Efetividade dos produtos/servigos.
5) Indicador de ( ) mede a proporcdo de
Capacidade recursos consumidos

em relagdo as saidas
dos processos.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:
A 1,3,54e2.

B) 3,215e4
C) 3,514e2
D) 4,53,2el
E) 524,3el

Qual indicador é a razdo entre o que se recebe e o que
se dispende?

A) valor.

B) investimento.

C) lucratividade.

D) rentabilidade.

E) competitividade.

Em toda e qualquer situagdo de comunica¢cdo em meio
empresarial ou institucional, é preciso enfatizar o foco
no cliente ou no usuario. Por isso, ao receber uma
ligacéo telefénica, o(a) atendente devera:

1) utilizar uma linguagem informal, privilegiando
uma comunicagdo mais proxima ao cliente.

2) personalizar o] atendimento, prestando
informagdes de forma subjetiva.

3) dizer o seu nome e identificar a organiza¢do ou o
setor.

4) identificar e utilizar o nome do interlocutor.

5) agir de forma receptiva e com empatia.

Estdo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,2e4.
C) 1,3e4
D) 2,3e5.
E) 3,4e5.
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32.

33.

34.

35.

36.

Um atendimento de qualidade deve suprir as
necessidades e expectativas do usuario. Logo, para
gue haja um bom atendimento, presume-se que 0
atendente trate o usuario com:

A) igualdade.

B) vivacidade.
C) efusividade.
D) estratagema.
E) automatismo.

Funcéo publica é a atividade em si mesma, ou seja,
fungcdo é sindnimo de atribuicbes e corresponde as
inmeras tarefas que constituem o objeto dos servigos
prestados pelo servidor publico. Nesse sentido, fala-se
em funcéo:

1) técnica.

2) de apoio.

3) dedirecao.

4)  administrativa.
5) de coordenacéo.

Estéo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,2ed4.
C) 1,3e5.
D) 2 4e5.
E) 3,4e5.

De acordo com a Constituicao Federal, em seu Art. 37,
a administracdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios devera obedecer aos

principios de:

A) transparéncia, respeito, legalidade,
impessoalidade e moralidade.

B) legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.
C) impessoalidade, legalidade, publicidade, eficiéncia

e respeito.

D) ética, respeito, transparéncia, legalidade e
impessoalidade.

E) moralidade, transparéncia, ética, eficacia e

eficiéncia.

De acordo com a Constituicdo Federal, o prazo de
validade de concurso publico sera de até:

A) dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.
B) um ano, prorrogavel uma vez, por igual periodo.
C) dois anos, prorrogavel uma vez, por um ano.

D) no maximo, dois anos.

E) nomaximo, um ano.

De acordo com a Constituicdo Federal, em seu Titulo
I, Capitulo VII, é correto afirmar que:

1) o direito de greve sera exercido nos termos e nos
limites definidos em lei complementar.

2) a lei estabelecerd os casos de contratacdo por
tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico.

3) os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo
e do Poder Executivo ndo poderao ser superiores
aos pagos pelo Poder Judiciario.

37.

38.

39.

4) em qualquer caso que exija o afastamento do
servidor para o exercicio de mandato eletivo, seu
tempo de servico serd contado para todos os
efeitos legais, inclusive para promogdo por
merecimento.

5) durante o prazo improrrogavel previsto no edital
de convocacéo, aquele aprovado em concurso
publico de provas ou de provas e titulos sera

convocado com prioridade sobre novos
concursados para assumir cargo ou emprego, na
carreira.

Est&o corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,2e4.
C) 2eb.
D) 3,4e5.
E) 3eb.

A motivagdo para o trabalho é resultante de uma
interacdo complexa entre os motivos internos (M) e os
motivos externos (ME). Coloque, nos parénteses
abaixo, MI para os motivos internos e ME para os
motivos externos.

Necessidades
Incentivos
Estimulos
AptidBes
Valores

A~ AN~
— N

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

A) ME, Ml, ME, MI, ME.
B) ME, MI, ME, ME, MI.
C) MI, ME, ME, MI, MI.
D) MI, ME, MI, MI, ME.
E) MI, ME, MI, ME, MI.

De acordo com Maslow, as necessidades humanas
sdo divididas em categorias de necessidades:

A) de autorrealizagdo, de estima,
seguranga e basicas.

B) de autorrealizacdo, de estima, de seguranca e
afetivas.

C) de seguranga, basicas, de estima e sociais.

D) sociais, afetivas e psicoldgicas.

E) basicas, sociais e afetivas.

sociais, de

A principal caracteristica de uma equipe de trabalho
eficaz é o(a):

A) conhecimento.
B) comunicacgéo.
C) organizacgao.
D) criatividade.

E) sinergia.
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40.

41.

42.

43.

Os conflitos estdo presentes em qualquer tipo de
situacdo, especialmente no ambiente de trabalho,
onde as diferencas sobrep6em as semelhancas entre
as pessoas. Entdo, para que o trabalho transcorra sem
dificuldades, o lider deve:

A) evitar que o conflito se instale.

B) reprimir o conflito assim que for identificado.

C) negar o conflito para que ele ndo se potencialize.

D) tratar o conflito como uma oportunidade de
mudanca.

E) neutralizar o conflito para harmonizar o ambiente
de trabalho.

A avaliacdo de desempenho ndo é um fim em si
mesma, mas um instrumento, um meio, uma
ferramenta para melhorar os resultados dos recursos
humanos da organizacdo. A esse respeito, analise 0s
métodos abaixo.

1) Método das escalas equivalentes.
2) Meétodo da pesquisa de campo.
3) Meétodo dos incidentes criticos.

4) Método da escolha forcada.

5) Método combinatdrio.

Sdo métodos tradicionais de
desempenho, apenas:

avaliacdo de

A le2.
B) 1,2e4.
C) 2,3e4
D) 3,4e5.
E) 3eb.

Ha modelos de lideranga que focalizam ndo a forma
como as decisbes sdo tomadas, mas o tipo de
recompensa que o lider oferece. Tais modelos sdo
chamados de lideranca:

1) transacional.
2) democratica.
3) carismatica.
4) situacional.
5) consultiva.

Estdo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) le3.
C) 1,4e5.
D) 2,3e5.
E) 3ed4.

Todas as formas de comunicacdo estdo sujeitas a
dificuldades que comprometem a transmissdo, a
recepgdo e a interpretacédo da informacao e dos seus
significados. Sao falhas do processo de comunicacao:

1) falta de um sistema comum de cddigos.
2) complexidade da mensagem.

3) incorregdo da linguagem.

4) codificacdo incorreta.

5) falta de feedback.

44.

45.

46.

47.

Estdo corretas, apenas:

A 1,2e4
B) 1les.
C) 2,3e5.
D) 3,4e5.
E) 3e4

Os principais problemas que
desempenho dos
comunicacao sao:

comprometem o
emissores no processo de

1) sobrecarga de informagdes.
2) codificagdo incorreta.

3) reacdo apressada.

4) falta de feedback.

5) desatencéo.

Estéo corretos, apenas:

A 1le2
B) 1,2e3.
C) 23ed4
D) 3,4e5.
E) 4eb5.

Barreiras sdo os problemas que interferem na
comunicacdo. As barreiras de natureza semantica
estdo relacionadas com:

A) asurdez, a gagueira e a ndo articulacéo fonética.

B) as atitudes, crengas, valores e a cultura das
pessoas.

C) o inadequado uso de uma linguagem ndo comum
ao receptor.

D) as percepcbes equivocadas de acordo com
determinadas experiéncias e distintos marcos de
referéncia.

E) o barulho, ambientes e  equipamentos
inadequados, que podem dificultar ou mesmo
impedir que a comunicacao ocorra.

Em wuma organizacdo, existem varios fluxos
comunicativos. A comunicagdo gque se processa entre
departamentos, sec¢fes, servicos, unidades de
negdcios é denominada:

A) descendente.
B) ascendente.
C) horizontal.

D) diagonal.

E) vertical.

A ata é um documento tanto da administragcdo publica
quanto da area privada. Quando ocorrem erros no
momento em que a ata esta sendo redigida, deve-se
utilizar o seguinte procedimento:

A) passar um risco horizontal na parte indevida e
escrever o trecho corretamente.

B) colocar um asterisco e, no rodapé do documento,
fazer a devida correcéo.

C) colocar o trecho indevido entre parénteses e
redigir a forma correta.

D) utilizar a expressdo “‘em tempo”, seguida da
competente correcao.

E) empregar o termo “digo”, seguido da forma correta.
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48. O documento em que se confirma ou assegura a
existéncia ou inexisténcia de uma situacdo de direito
de que se tem conhecimento, referente a alguém ou a
respeito de algum fato ou situagéo, é a(o):

A) declaracdo.
B) atestado.

C) certidao.

D) parecer.

E) laudo.
TEXTO 3

XXXXXXXXX N©101/2016 Recife, 10 de julho de 2016.

Senhor Chefe de Gabinete,

Tendo em vista a necessidade de operacionalizacdo da
nova estrutura organizacional nos sistemas da PBH,
encaminhamos disquete anexo, contendo planilha com
dados referentes a essa Secretaria.

Solicitamos a V.Sa. o preenchimento dos dados
complementares necessarios, que servirdo de base de
alimentacdo dos sistemas (em especial o OPUS), bem
como para elaboragdo do catalogo de enderegos e
telefones da PBH. O arquivo encaminhado encontra-se
em planilha Excel e, anexas a esse oficio, estdo as
instrugcdes indispensaveis ao correto preenchimento dos
dados. Salientamos que as mesmas sejam rigorosamente
seguidas, para que possamos adequar o0 sistema a nova
estrutura, em tempo habil.

Certos de contar com a colaboracdo de V. Sa,
agradecemos, antecipadamente, enfatizando a
importancia dessa medida.

Respeitosamente,
Anacleto Muniz
Geréncia de Modernizagdo Administrativa

(Encaminhado a todos os Chefes de Gabinete da PBH-
Administragéo Direta)

49. E correto afirmar que o Texto 3 é um:

A) memorando.
B) comunicado.

C) circular.
D) aviso.
E) oficio.

50. Para organizar um arquivo utilizando o método
alfabético, considerando as regras da alfabetacgéo,
ordene de 1 a 5 os nomes listados abaixo.

Ana Maria Santa Clara
Paulo Carlos Filho.

Li Yutang.

Guilherme di Capri.
Daniel De La Rua.

e T N R L)
— N

51.

52.

53.

54.

55.

A 23,415
B) 24,315
C) 251,43
D) 4,23,1,5
E) 524,13

O sistema de arquivamento que permite acompanhar
assuntos pendentes ou que aguardam providéncias é
denominado:

A) follow-up.

B) arquivo vinculado.

C) arquivo temporario.

D) assuntos transitorios.

E) documenta¢do em andamento.

Considerando as regras do método numérico, ordene
de 1 a 5 o exemplo abaixo.

() 15-35-20
() 97-13-87
() 28-46-28
() 64-37-87
() 56-14-08
A sequéncia correta, de cima para baixo, é:
A) 1,52,4,3
B) 234,15
C) 2,4,35,1
D) 3,1,4,25
E) 4,53,21

A atribuicdo de um numero a cada usuario, tendo por
critério a ordem de entrada ou de registro, € uma
caracteristica do método:

A) digito-terminal.

B) numérico simples.

C) numeérico alfabético.
D) variadex-cronoldgico.
E) numérico cronoldgico.

O método de arquivamento que separa os documentos
por assunto € denominado:

A) vigéncia continua.
B) alfanumérico.

C) padronizado.

D) ideogréfico.

E) alfabético.

O almoxarifado se incube de armazenar:

1) as matérias-primas.

2) os produtos acabados.

3) os materiais de terceiros.

4)  os materiais semiacabados.

5) os materiais em processamento.

Estdo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1le3.
C) 2 4e5.
D) 2ed4.
E) 3,4e5.
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56.

57.

58.

59.

O almoxarifado de uma instituicdo € muito importante,
pois é responsavel por:

1) evitar perdas de qualquer natureza.

2) nao deixar que haja divergéncias de inventario.

3) preservar a qualidade e as quantidades exatas.

4) manter grande estoque de itens para um
atendimento eficiente.

5) ter inventarios cientificos sobre o estado dos
materiais estocados.

Estéo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,2e4.
C) 1led.

D) 2,3eb.
E) 3,4e5.

O controle de estoque possibilita:

1) manter no estoque os itens obsoletos.

2) maximizar o investimento em estoques.

3) conciliar os saldos fisicos com os contabeis.

4) fornecer informacgdes sobre os itens estocados.

5) efetuar a promocdo dos itens que ndo estdo
girando.

Estéo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,2eb5.
C) 1,4eb.
D) 2,3e4
E) 3,4eb.

Assinale, dentre as alternativas abaixo, uma das
principais fungdes da armazenagem dos materiais.

A) Proporcionar economia de escala.

B) Prever os possiveis riscos do mercado financeiro.

C) Garantir uma ampliagdo nas vendas dos produtos.

D) Acompanhar as oscilagées do mercado financeiro.

E) Manter uma reserva de materiais para abastecer o
publico.

Para que a Administragdo de Materiais funcione de
forma adequada, é necessario, como requisito minimo:

A) existéncia de depdésitos itinerantes.

B) espaco com facil circulacéo interna.

C) espagos complementares alternativos.

D) localizagdo proxima ao escritorio da empresa.

E) espacos abertos que permitam mais flexibilidade.

60.

61.

62.

A respeito da Lei n® 9784/1999, que regula o processo
administrativo no ambito da administracdo publica
federal, assinale a alternativa correta.

A) O indeferimento de alegagdo de suspei¢do podera
ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

B) O processo administrativo somente pode iniciar-se
de oficio.

C) Pode ser arguido o impedimento de autoridade ou
servidor que tenha amizade intima ou inimizade
notdria com algum dos interessados.

D) Havendo varios interessados no processo, a
desisténcia ou rendncia de qualquer um dos
interessados estende-se aos demais.

E) A intimacdo observara a antecedéncia minima de
cinco dias quanto a data de comparecimento.

Em relacdo aos preceitos estabelecidos pela Lei
Federal n® 9784/1999 para a impetracdo de recursos
administrativos, assinale a alternativa correta.

A) O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a
deciséo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo de
cinco dias uteis, o encaminhard a autoridade
superior.

B) Salvo disposicao legal especifica, é de dez dias o
prazo para interposi¢cao de recurso administrativo.

C) O ndo conhecimento do recurso impede a
Administracéo de rever de oficio o ato ilegal.

D) Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso
administrativo deverda ser decidido no prazo
maximo de trinta dias e, em caso de prorrogagao,
esta dever ser de 15 dias.

E) Quando se tratar de direitos ou interesses difusos,
somente as associagfes tém legitimidade para
interpor recurso administrativo.

A Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal
(Decreto n° 5.707/2006) estabelece algumas
finalidades e diretrizes que norteiam as atividades dos
orgaos e entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional. Nas proposicdes
abaixo, marque F para as que representam ‘finalidade’,
ou D para as que representam ‘diretriz’.

()

Racionalizacdo e efetividade dos gastos com
capacitagéo.

Promocéo da capacitacdo gerencial do servidor.
Promocdo, entre os servidores, de ampla
divulgacéo das oportunidades de capacitacao.
Divulgacdo e gerenciamento das agbes de
capacitagéo.

()
()
()

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

A) F,D,DF.
B) D,F,F,D.
C) F,D,F,D.
D) D,D,F,F.
E) F,F,D,D.
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63. Em conformidade com a Lei n° 8.666/1993, analise as
afirmag6es abaixo.

1) Se a Coordenagdo de Licitagdes de um
determinado 6rgdo realizou uma alteragdo num
edital de licitagdo, mas essa alterag&do ndo afetou
a formulacdo das propostas, é desnecessaria
uma nova publicacdo do edital.

2) As sociedades de economia mista ndo se
subordinam ao regime da Lei n° 8.666/1993, por
serem pessoas juridicas de direito privado.

3) Se o valor estimado de uma obra é de R$
1.600.000,00, a modalidade de licitagdo a ser
adotada sera a tomada de pregos.

4) A modalidade ‘Convite’ requer um numero
minimo de trés convidados, entre interessados
do ramo pertinente ao objeto a ser adquirido.

Estao corretas:

A) 2e4, apenas.
B) 1e4, apenas.
C) 2e3, apenas
D) 1e3, apenas.
E) 1,2,3e4.

64. A Universidade X ira contratar “bens e servicos de
informatica” considerados ndo comuns, orgados em R$
669.000,00 (seiscentos e sessenta e nove mil reais).
Em conformidade com a Lei n°® 8.666/1993, qual o tipo
de licitacdo a ser adotado?

A) Maior lance.

B) Concorréncia.

C) Técnica e preco.
D) Melhor técnica.

E) Tomada de precos.
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