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PREFEITURA DE BETIM
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2019
NIVEL MEDIO

[ OFICIAL DE ADMINISTRACAO J

[— NOME DO CANDIDATO J[- INSCRICAO J

- — - 4] nsrusoes

{ Dissertativa J ( 01 J 1. Confira seu nome, o nimero do seu documento e o nimero

— ' de sua inscricdo na Folha de Respostas e na Versao
(. Lingua Portuguesa NOl a 10J Definitiva da gProva Dissertativa. Além disso, ndo se
{ Legislag6es Municipais ”11 a ZOJ esqueca de conferir seu Caderno de Questfes quanto a
I - — ' falhas de impresséo e de numeracéo. Preencha os campos
| Conhecimentos Especificos N 21a 50J destinados a assinatura e ao nimero de inscricdo. Qualquer
l Y, divergéncia, comunique ao fiscal.

2. Os Unicos documentos validos para avaliacéo sédo a Folha
de Respostas e a Versado Definitiva da Prova Dissertativa.
S6 é permitido o uso de caneta esferografica transparente

( TA R D E de cor azul ou preta para a transcri¢do da Versao Definitiva
%
~

da Prova Dissertativa e para o preenchimento da Folha de
Respostas, que deve ser preenchida da seguinte

PROVA nanere:

3. O prazo de realizacdo da prova € de 4 (quatro) horas,
incluindo a marcacéo da Folha de Respostas e a transcricdo

da Versdo Definitiva da Prova Dissertativa. Apos 60
(sessenta) minutos do inicio da prova, o candidato estara
liberado para utilizar o sanitario ou deixar definitivamente o
local de aplicagdo, ndo podendo, no entanto, levar o
Caderno de Questdes e nenhum tipo de anotagéo de suas
respostas.

4. Ao término de sua prova, comunique ao fiscal, devolvendo-
Ihe a Folha de Respostas e a Versado Definitiva da Prova
Dissertativa devidamente preenchidas e assinadas. O

LEMBRE-SE DE MARCAR O NUMERO

CORRESPONDENTE A SUA PROVA NA candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes
FOLHA DE RESPOSTAS! somente se aguardar em sala até o término do prazo de
/ realizacdo da prova estabelecido em edital.

5. Os 3 (trés) ultimos candidatos sé poderao retirar-se da sala
juntos, apés assinatura do Termo de Fechamento do
INSTITUTO envelope de retorno.

ao C 6. As provas e os gabaritos preliminares estarao disponiveis
no site do Instituto AOCP - www.institutoaocp.org.br, no dia
posterior a aplicacdo da prova.

Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime! x . . ~
7. O NAO cumprimento a qualquer uma das determinacgdes

constantes em Edital, no presente Caderno ou na Folhad/e

Previsto no art. 311 - A do Cédigo Penal

Respostas incorrera na eliminacédo do candidato.




{ INSTRUCOES PARA PROVA DISSERTATIVA J

A Prova Dissertativa sera avaliada considerando-se 0s seguintes aspectos:

Atendimento e desenvolvimento do tema;

2. Coesao referencial e sequencial (intra e entre paragrafos) / Coeréncia (progresséo, articulacdo, nao
contradicao);

Atendimento a estrutura textual proposta;

Informatividade e argumentacgéo.

Modalidade gramatical: pontuacgédo, grafia, concordancia e regéncia.

=

arw

O candidato tera sua Prova Dissertativa avaliada com nota 0 (zero) em caso de:

a) nao desenvolver o tema proposto, ou seja, fugir ao tema proposto;

b) n&o desenvolver o tema na tipologia textual exigida,

c) apresentar acentuada desestruturacdo na organizacao textual ou atentar contra o pudor;

d) redigir seu texto a lapis, ou a tinta em cor diferente de azul ou preta;

e) ndo apresentar sua Redagdo na Folha da Versdo Definitiva ou entrega-la em branco,
ou desenvolvé-la com letra ilegivel, com espacamento excessivo entre letras, palavras, paragrafos e
margens;

f) apresentar identificacdo de qualquer natureza (nome parcial, nome completo, outro nome qualquer,
namero(s), letra(s), sinais, desenhos ou cédigos).

O candidato dispora de 15 (quinze) linhas no minimo, e 30 (trinta) linhas no maximo para elaborar
a versdo definitiva da Prova Dissertativa, sendo desconsiderado para efeito de avaliagcdo qualquer
fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ultrapassar a extensao maxima
de 30 (trinta) linhas permitida para a elaboracé&o de seu texto.

A Prova Dissertativa devera ser feita a méao pelo préoprio candidato, em letra legivel, com caneta
esferogréfica transparente de tinta azul ou preta.

( COLETANEA DE TEXTOS DE APOIO J

TEXTO |

A importancia da gentileza no dia a dia

Gentileza é crucial para a convivéncia em sociedade, ademais, estudos comprovam que pessoas
gue praticam a gentileza aumentam o seu grau de felicidade, isso porque a gentileza esta ligada ao gene
que libera a dopamina, neurotransmissor que proporciona bem-estar. Além disso, aqueles que ajudam os
outros regularmente tém mais satde mental e menos depresséo.

Luiz Gabriel Tiago, empresario indicado ao Prémio Nobel da Paz, disse: “A gentileza pode
transformar uma vida, uma relacdo, um relacionamento profissional, basta praticar. A gentileza no ambiente
de trabalho é o grande trunfo dos profissionais que estdo prontos para fazer a diferenga no mercado.” E
Gandhi, dizia que: “A gentileza ndo diminui com o uso. Ela retorna multiplicada.”

Pessoas gentis praticam constantemente a empatia, sdo bons ouvintes e pacientes. Bem como, sdo
capazes de pedir desculpas, quando descobrem que erraram, sao solidarios e companheiros. Procuram
analisar as situacGes e serem justos. S8o capazes de resolver muitos conflitos, por terem um método
apaziguador de lidar com questdes.

Adaptado de: <https://administradores.com.br/artigos/a-importancia-da-gentileza-no-dia-a-dia>. Acesso em: 26 jan. 2020.



TEXTO I
Sinopse: Livro “O Poder Da Gentileza”

Em um mundo cada vez mais apressado e competitivo, € comum as pessoas acreditarem que a
agressividade € o caminho mais rapido para o sucesso. Em “O poder da gentileza”, Linda Kaplan Thaler e
Robin Koval mostram que néo é bem assim. Executivas de uma das mais présperas agéncias de publicidade
dos Estados Unidos, elas descobriram cedo que ser gentil é tdo importante quanto ser eficiente. E claro que
amabilidade apenas ndo basta: trabalho duro, inteligéncia e talento também s&o essenciais. Mas ser
delicado e atencioso, em vez de egoista e grosseiro, pode impulsionar sua carreira — além do resultado mais
imediato e importante de tornar a vida de todos mais agradavel. A partir de exemplos reais, as autoras
mostram o impacto positivo que a gentileza tem para cada um de nés, bem como as vantagens empresariais
de se adotar uma cultura da simpatia, como menor rotatividade, menores custos de recrutamento e maior
produtividade.

Disponivel em: <https://disal.com.br/produto/1018061-0-poder-da-gentileza>. Acesso em: 25 jan. 2020.

PROPOSTA DE REDAGAO — RASCUNHO PARA DISSERTATIVA

Os excertos de textos oferecidos como motivadores tematicos promovem, conjuntamente, uma reflexao
sobre a importancia da gentileza no dia a dia das pessoas.

Nesse sentido, a partir da leitura dos textos de apoio e do seu conhecimento de mundo, elabore um texto
dissertativo, entre 20 e 30 linhas, em que vocé evidencie sua opinido sobre a importancia da gentileza no
ambiente de trabalho, relacionando-a a area da administracio.

Selecione fatos e argumentos proprios e do texto de apoio, relacionando-os, de modo coeso e coerente,
para construir seu ponto de vista. Para tanto, NAO copie trechos da coletanea de textos.
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} ATENGAO!
NAO SE ESQUEGA de marcar, na Folha de Respostas, o nimero de sua prova indicado ha capa deste caderno.

{ Lingua Portuguesa

Somos solidarios?
Juremir Machado da Silva

Um cachorrinho entrou na ambulancia para
acompanhar o dono. Um desempregado enfrentou
um pitbull para salvar uma crianga. Pessoas
servem refeigcdes sob os viadutos para moradores
em situacdes de rua. Uma mulher faz protesto
solitario contra os bilhdes destinados ao fundo
eleitoral que alimentard& campanhas politicas
cheias de trugues publicitarios. Como é a vida
nestes tempos trepidantes e tecnolégicos?

Estdvamos em Santa Catarina numa linda
pequena praia numa zona de protecdo ambiental.
Ao final da tarde, conseguimos, contra todas as
expectativas, um Uber para ir a uma praia vizinha
com uma faixa de areia maior para caminhar. O
motorista ndo podia nos esperar para o retorno.
Tentamos obter um carro de aplicativo até que os
celulares comegaram a sinalizar que ficariam sem
bateria. Era um bairro fashion de imensas casas,
carros poderosos e muita gente nas ruas, mas
nada de bares, salvo uma padaria. A estrada de
volta para a nossa praia, cheia de curvas, néo
tinha acostamento. Era um convite para um
acidente.

Téxis ndo havia. A noite caia no ultimo dia do
ano. Parou uma camionete. Fui conversar com o
motorista. Ele disse que estdvamos na mesma
pousada, a uns 15 minutos de carro dali, mas que
nao podia nos levar por ter pressa de chegar a
uma festa, a uns 15 minutos na dire¢do contraria,
onde passaria a noite. Tratei de mostrar-lhe que
entendia perfeitamente a situacdo. A pousada nao
tinha carro disponivel que soubéssemos. Ainda
assim, se nada rolasse, ligariamos para pedir
resgate. Tao perto e tdo longe. Meu celular se
apagou. O da Claudia ainda resistia. Surgiu, entao,
a esposa do homem da camionete. Ela saia da
padaria com as Ultimas encomendas para a festa.
Ficou constrangida com a nossa situacdo. Quando
ja se preparavam para sair, ela nos acenou com
um papel: o telefone de um senhor que fazia
corridas na regiao.

Ligamos. O homem que atendeu nos
prometeu aparecer em 40 minutos. Sera que viria?
Enquanto esperavamos, sentados na calcada,
viamos gente passar. Ninguém parecia nos notar.
Comecei a me sentir profundamente infeliz.

Refletia: eu teria levado aquele homem a pousada
se fosse eu a estar de carro e ele a procurar uma
saida para a bobagem em que se metera? E facil
acusar o egoismo alheio quando se estid em
apuros. Faltando dez minutos, usamos o Ultimo
restinho de bateria para conferir com Seu Antdnio
se, de fato, ele viria. Confirmou. No maximo em 20
minutos. Passaria por nés, acenaria, seguiria na
direcdo oposta com passageiros e voltaria para
nos pegar. Assim aconteceu. Precisamente.

O nosso problema era tdo pequeno. Mesmo
assim, desagradavel. Como teriamos resolvido se
o desconhecido Seu Antonio, fazendo corridas
havia apenas 15 dias, ndo fosse um homem de
palavra, que queria, além de tudo, apenas 20 reais
pela viagem? Aprendi algumas pequenas coisas:
nao confiar cegamente na sorte e em aplicativos,
ter fé nos homens simples, negociar melhor a volta
quando a ida ja é duvidosa. Uma coisa ainda ndo
resolvi: eu teria voltado para deixar o outro na
pousada?

Disponivel em:
<https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/somos-
s0lid%C3%A1rios-1.392893>. Acesso em: 25 jan. 2020.

1. De acordo com o texto, é correto afirmar
que

(A) o narrador considera sua dificuldade para
conseguir voltar a pousada um grande
problema.

(B) a falta de planejamento para programar a
volta a pousada foi causada devido a euforia
de poder visitar mais de uma praia no
mesmo dia.

(C) o narrador teve empatia pelo homem que
dirigia a caminhonete e estava na mesma
pousada, ao entender o motivo de ele nédo
voltar para levar o narrador e quem o
acompanhava a pousada.

(D) o narrador e quem o acompanhava nao
conseguiram retornar a pousada no mesmo
dia.

(E) o motivo de ndo conseguirem um carro de
aplicativo foi a grande distancia entre as
praias e a pousada.

ea aocp
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2. De acordo com o conteudo, a linguagem 6. Sao acentuadas graficamente pelo
e a estrutura do texto apresentado, é mesmo motivo as seguintes palavras:
correto afirmar que se trata de (A) viamos, esperavamos, desagradavel.

(A) um conto, pois contempla todos os (B) ambulancia, dltimo, saia.
elementos da narrativa, incluindo um enredo (C) ninguém, sera, soubéssemos.
denso e complexo. (D) fé, além, ja.

(B) um artigo de opinido, ja que ha argumentos (E) fécil, taxis, disponivel.
referentes a falta de empatia para ajudar o
proximo. 7. Em “Refletia: eu teria levado aquele

(C) um relato noticioso, uma vez que 0 texto homem a pousada se fosse eu a estar de
busca contar um fato ocorrido, usando, carro e ele a procurar uma saida para a
prioritariamente, a terceira pessoa do bobagem em que se metera?”, ocorre a
discurso. crase pois

(D) uma crénica, visto que se parte de um fato (A) o vocabulo “homem” exige um complemento
banal — estar na praia e precisar voltar a com a preposicao “a”.
pousada — para propor uma reflexdo sobre (B) a locugdo “teria levado” exige um
solidariedade. complemento que apresenta a preposi¢ao

(E) uma narragéo escolar, devido a presenca de “a”. Além disso, é seguida de palavra
varios personagens e dialogos. feminina, “pousada”.

(C) é necesséario usar crase em todas as

3. Sobre os aspectos linguisticos da frase expressdes que indicam lugar.

“Taxis nao havia”, assinale a alternativa (D) representa uma circunstancia de tempo.
correta. (E) antes da palavra “pousada” sempre ¢é

(A) A sentenca possui um sujeito composto, obrigat6rio o uso da crase.

“Taxis”, pois esta no plural.

(B) O verbo “havia” esta no singular, pois, na 8. No periodo “E féacil acusar o egoismo
frase, ndo ha sujeito, existe apenas o alheio quando _se esta em apuros.”, a
complemento do verbo, “Taxis”. oracdo destacada, em relagcéo a primeira,

(C) A frase estd em sua ordem direta, ou seja, acrescenta uma circunstancia de
aparece primeiro o sujeito, depois o verbo, (A) modo.
por fim o complemento. (B) finalidade.

(D) O verbo “havia” deveria estar no plural para (C) intensidade.
concordar com “Taxis”. (D) tempo.

(E) O sujeito da frase é simples, por isso o verbo (E) condigéo.
esta no singular.

9. O termo destacado em “Como teriamos

4. A palavra destacada em “Como é a vida resolvido se o0 desconhecido Seu
nestes tempos trepidantes e Antbnio, fazendo corridas havia apenas
tecnolégicos?” poderia ser substituida, 15 dias, nao fosse um homem de palavra,
sem alteracdo de sentido em relagdo ao que queria, além de tudo, apenas 20 reais
contexto em gque aparece, por pela viagem?” tem como fungéao

(A) agitados. (A) unir oracbes independentes, as quais

(B) assustadores. possuem sentido isoladamente.

(C) desanimadores. (B) introduzir uma oracdo independente, ou

(D) dificeis. seja, coordenada, que apresenta uma

(E) modernos. explicacgéo.

(C) fazer referéncia a um termo anterior, no caso

5. A palavra destacada em “Era um bairro “‘um homem de palavra”, retomando-o.
fashion de imensas casas, carros (D) iniciar uma oracdo adverbial, que mostra
poderosos e muita gente nas ruas, mas uma circunstancia de modo.
nada de bares, salvo uma padaria.” (E) substituir o termo “palavra”.
indica uma circunstancia de

(A) insatisfacdo.

(B) concesséo.

(C) adversidade.

(D) concluséo.

(E) explicagdo.

33 aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 6



10. Assinale a alternativa em que a unido dos (B) A aquisicdo de bem imével, a titulo oneroso,
periodos “Ligamos.” e “O homem que depende de autorizacdo do Ministério
atendeu nos prometeu aparecer em 40 Publico.
minutos.” em um s6 NAO seria possivel, (C) Aalienacdo de bens moéveis é feita mediante
ou seja, perderia o sentido. avaliacdo prévia e licitacdo e se condiciona

(A) Quando ligamos, o homem que atendeu nos a comprovacdo, em laudo técnico, da
prometeu aparecer em 40 minutos. exaustdo, por uso, do bem, ou de sua

(B) O homem que atendeu ao ligarmos nos ociosidade para o servico publico municipal.
prometeu aparecer em 40 minutos. (D) A licitacdo é indispensavel na doacdo de

(C) O homem que nos atendeu prometeu bens moéveis em qualquer caso.
aparecer em 40 minutos apds a nossa (E) O uso de bem municipal por concessao é
ligagéo. sempre gratuito.

(D) Ligamos e o homem que atendeu nos
prometeu aparecer em 40 minutos. 14. Em se tratando da lei regente de Betim

(E) ApOs 40 minutos, ligamos e o homem que (MG), assinale a alternativa correta.
atendeu nos prometeu aparecer. (A) O cidadao de Betim ndo tem direito a saude

publica municipal se optar por ter mais filhos

( Legislacdes Municipais que o permitido pela lei.

(B) As acles e servicos publicos de salde de

11. Sobre a Lei Orgénica de Betim (MG), BetJm nao integram o Sistema Unico de
assinale a alternativa correta. c gal\ljldi'. - dera contratar a rede privad

(A) Um dos objetivos prioritarios do Municipio de ©) unicipio podera contratar a rede privada
Betim & preservar a  moralidade quarjdo houver insuficiéncia de servigcos
administrativa publicos para assegurar a plena cobertura

(B) Betim ndo se submete a Constituicdo de assistencial a pqpu_lagao, segundo  as
Minas Gerais. normas do direito publlc_o.

(C) Os objetivos republicanos ndo tém relacéo (D) Nao. compete a Betim o controle dos
com os objetivos de Betim. Servicos especializados em seguranga e

(D) O poder municipal emana do prefeito eleito. £ ged"gf‘a.tdo trqbalho. 1d ~ impli

(E) Né&o cabe a Betim difundir a cultura. (E) refto a  saude ndo  implica,

necessariamente, a garantia de dignidade,

12. Acerca dos direitos e garantias gratuidade e boa qualidade no atendimento
fundamentais vigentes no Municipio de € no tratamento de satde.

Betim (MG), assinale a alternativa correta. 15 Assinal It i i it

(A) Quem litigar contra 6rgdo municipal podera ' dsstniaga a _ernaé |ve|t/|co_rr? a adresBpetl_ 0
ser discriminado no ambito administrativo. (I\{;IIG)GI rganica do Municipio de betim

(B) Apenas aqueles que contrariarem interesses x N : . .
de entidade municipal poderdo  ser (A) N.a_o_e funcé@o de Betim planejar, organizar,
discriminados no &mbito administrativo. d'“%'r’l coordentar,~ e;ecutar,_ delegslr_ €

(C) Ninguém sera prejudicado por litigar contra gont rolar a tpres aglao 0S SEIVICOS publicos
6rgdo municipal, exceto se o litigio transferir- € transporte escoiar. .
se para o ambito judicial. (B) O plgnejamento do_s Servigos de_ t_ransPorte

(D) Betim proibe toda e qualquer forma de colgtlvo devg ser feito sem a participacéo da
litigancia entre a Prefeitura e seus cidadaos. somedade civil. . :

(E) Nenhuma pessoa sera discriminada, ou de C) As tarlfa,s _de servigos de transporte CO,Iet!VO
gualquer forma prejudicada, pelo fato de € de_z taxi £ _de estabelecimento P‘.‘?'!CO
litigar com 6rg&o ou entidade municipal, no rotativo serdo fixadas pelo Poder Judiciario.
ambito administrativo ou no judicial ' (D) As vias integrantes dos itinerarios das linhas

' de transporte coletivo de passageiros terdo

13. Sobre a Lei Organica de Betim (MG), no E(rjlr?ggf\l/izéo para pavimentagao €
trato do patriménio publico, assinale a N ' . .
alternativg correta P (E) A fixacdo de qualquer tipo de gratuidade no

(A) Cabe ao Presidénte da Camara dos transporte urbano podera ser feita por ato
Vereadores a administracio do patrimonio discricionario, imotivado e desvinculado do
publico municipal. Prefeito.

ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 7



16. Assinale a alternativa correta sobre a lei (E) O funcionéario perderd 1/5 (um quinto) do
regente de Betim (MG). vencimento quando comparecer ao Servico

(A) A contratagdo por tempo determinado é dentro da hora seguinte & marcada para o
expressamente proibida na Lei Organica do inicio dos trabalhos.

Municipio de Betim.

(B) O tempo de servico publico federal, estadual 19. Assinale a alternativa INCORRETA sobre
ou municipal é computado integralmente as regras estatutarias dos funcionérios
para os efeitos de aposentadoria e de Betim (MG).
disponibilidade. (A) O funcionario podera faltar ao servigo até 8

(C) Os vencimentos dos cargos do Poder (oito) dias consecutivos por motivo de
Legislativo deverdo ser superiores aos casamento.
percebidos no Poder Executivo. (B) O vencimento e o provento ndo sofrerédo

(D) O Municipio de Betim veda o adicional por descontos além dos previstos em lei.
tempo de servico na remuneracdo dos (C) Ao funcionario licenciado para tratamento de
servidores. saude que tiver de afastar-se do municipio,

(E) O servidor publico serd aposentado por imposicdo de laudo médico oficial,
compulsoriamente, aos 80 (oitenta) anos de podera ser concedido transporte.
idade, com proventos proporcionais ao (D) O funcionario podera faltar ao servigo até 8
tempo de servigo. (oito) dias consecutivos por motivo de

falecimento do cénjuge, pais, filhos ou

17. Assinale a alternativa correta sobre as irmaos.
regras estatutarias destinadas aos (E) Ao cbnjuge, ou, na falta dele, a pessoa que
servidores de Betim (MG). provar ter feito despesas em virtude de

(A) O funcionario ndo podera ausentar-se do falecimento de funcionario, ainda que em
servigo para estudo ou misséo de qualquer disponibilidade ou aposentado, sera
natureza, com ou sem vencimento, sem concedido auxilio-funeral, correspondente a
prévia autorizacdo ou designacdo do um ano de vencimento ou provento.
Prefeito.

(B) O exercicio do cargo terd inicio dentro do 20. Analise as assertivas e assinale a
prazo de 100 (cem) dias contados da data da alternativa que aponta a(s) correta(s).
posse.

(C) O Prefeito jamais podera alterar a lotagéo do l. Sdo penas disciplinares a adverténcia
funcionario, nem para atender a verbal e a destituicdo de chefia, dentre
conveniéncias do servico. outras.

(D) O funcionario que nao entrar em exercicio II. O funcionério suspenso disciplinarmente
dentro do prazo sera suspenso do cargo. perdera todos os direitos e as vantagens

(E) O funcionario ndo podera ser afastado do do exercicio do cargo.
cargo ainda que tenha sido condenado por lll. Considera-se abandono do cargo a
crime inafiancavel. auséncia do funcionéario, sem causa

justificada, por mais de 20 (vinte) dias

18. Assinale a alternativa correta segundo as consecutivos.
normas do Estatuto dos Funcionarios da
Prefeitura Municipal de Betim (MG). (A) Apenaslell.

(A) E proibida a consignac&o sobre vencimento, B) I Ilell.
provento e adicional por tempo de servico. (C) Apenas|ell.

(B) Seréo relevadas até 6 (seis) faltas durante o (D) Apenasll e lll.
més, motivadas por doenca comprovada (E) ApenasI.
mediante inspecao médica.

(C) O funcionario perdera o vencimento do més,
se ndo comparecer um dia util ao servico,
salvo motivo legal.

(D) O funcionério perdera os vencimentos totais
durante o afastamento por motivo de
suspenséao preventiva ou prisdo
administrativa decretadas em caso de
alcance ou malversacéo de direitos publicos.

ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 8



( Conhecimentos Especificos 24. Para os fins da lei n° 8.159/1991 que

dispde sobre a politica nacional de

21. Independente da auséncia de consenso aqu_uvcis, SO?O gon5|der?dos argun(gs 0S
em relacdo aos métodos de classificacdo fonjgpdos Z c_)r(l:ulmen OSItp:’g tL.JZ' 0s €
funcional, organizacional e por assuntos ecebidos. Assinale a alternativa que
de  documentos um plano  de apresenta todos os entes que produzem
classificac&o déve possuir trés e recebem documentos previstos nessa
gualidades. Assinale a alternativa que lei. ~ L D .
apresenta a qualidade que afirma que o (A) Ofgaos publicos e instituicbes de carater
plano de classificagdo de documentos pUb."CO' , - -
deve ser entendido pelo maior niumero de (B) .E”“.dé?des privadas, 0rgaos publicos &
pessoas possivel instituicGes de carater pablico.

(A) Expansibilidade ' (C) Orgéos publicos, instituicbes de carater

(B) Uniformidade ' publico, entidades privadas e pessoas

(C)  Flexibilidade. fisicas. . o

(D) Universalidade (D) Pessoas fisicas emancipadas, instituicdes

(E) Simplicidade. de carater pablico e entidades privadas sem

' fins lucrativos.

22. Como sao conhecidos os planos de (E) O,rgqmzagcjes_nz_?lqgovernametltals, é,rgaos
classificacdo de documentos naliteratura pupllcos, Instituicoes de carater publico,
arquivistica? entidades privadas.

(A) Plano de busca de documentos. : .

(B) Roteiro de arquivamento 25. Assinale a alternativa que apresenta o

(C) Coadigos de classificagéo- conjunto de requisitos para a formacéo

(D) indice de classificacdo ' do ato administrativo, inclusive com

(E) Estrutura documental. relacdo a sua eficacia para produzir

' efeitos validos.

23. Com o aumento do uso da informatica, (A) Co_mpeténua, finalidade, forma, motivo e
tem aumentado o namero de documentos objeto. A o .
em suportes informéaticos que (B) competencia, finalidade, forma,__ motivo,
reproduzem, nessa nova midia, 0s imperatividade e presuncao de legitimidade.
problemas ’detectados nos ser\,/i(;os © Competénua_, forma,  mofivo, pbjeto,
manuais da area de arquivistica. Assinale agtoexetcu:prledade € procedimento
a alternativa que apresenta uma administrativo. .
explicacdho para a repeticio dos (D) Co_mpetenc_la, flngll_dade_, forma, motivo,
problemas manuais com o suporte da objeto, mérito administrativo e procedimento
informatica administrativo.

(A) Os sistemas sdo desenvolvidos por (E) Compet(gnma, finalidade, objeto_,_ f_orma,
arquivistas sem o0 conhecimento dos presuncao de_ . _Iegltlmldade,
recursos da informatica. autoexecutoriedade e imperatividade.

B) Os sistemas s&o desenvolvidos por - _ .

®) profissionais  de informatica  sem P a 26. Em qual espécie de ato administrativo se
intervencio de arquivistas enquadra o ato protocolo administrativo?

(C) Os sistemas sdo desenvolvidos na (g‘) ﬁtos neg$p|a|s.
informatica sem o conhecimento dos (B) 0S punitivos.
problemas manuais. (C) Atos normativos.

(D) Os sistemas sao desenvolvidos por pessoas ([E)) 2:03 en(:llj'ncla}tl'vos.
gue ndo tém conhecimentos de informatica (E) 0S ordinatorios.
ou arquivos.

(E) Os sistemas sdo desenvolvidos por
assistentes administrativos, em um esforgo
de organizar os documentos.

ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 9



27. Assinale a alternativa que apresenta a (B) Utilidade, gualidade, tolerancia,
extingcdo do contrato administrativo como prestatividade e simplicidade.
regra, com a entrega e o recebimento do (C) Permanéncia, generalidade, eficiéncia,
objeto do ajuste. modicidade e cortesia.
(A) Anulagéo do contrato. (D) Uniformidade, adequacéo, disponibilidade,
(B) Rescisdo amigavel. facilidade e agilidade.
(C) Ocorréncia de ilegalidade. (E) Padronizacdo, conformidade, eficécia,
(D) Término do prazo. coeréncia e exatidao.
(E) Concluséo do objeto.
32. Considerando o0s aspectos gerais da
28. Assinale a alternativa que apresenta o redacdo oficial, assinale a alternativa que
contrato administrativo que é visto como apresenta um dos mecanismos que
um acordo operacional, sem interesses estabelecem coesédo e coeréncia por
contraditorios e é considerado elemento meio da omissdo de um termo
estratégico para a reforma do aparelho recuperével pelo contexto.
administrativo do Estado. (A) Substituicéo.
(A) Contrato de servigo. (B) Referéncia.
(B) Contrato de gestéo. (C) Conjuncao.
(C) Contrato de concesséao. (D) Sinonimia.
(D) Contrato de programa. (E) Elipse.
(E) Contrato de gerenciamento.
33. Assinale a alternativa que apresenta a
29. A reparticdo das competéncias para a estrutura de redagdo do ato normativo.
prestacdo de servico publico ou de (A) Parte preliminar, normativa e final.
utilidade puablica pelas entidades estatais (B) Ordem legislativa e matéria legislada.
opera segundo critérios técnicos e (C) Epigrafe, ementa, preambulo e autoria.
juridicos. Assinale a alternativa que (D) Medidas necessarias e clausula de vigéncia.
apresenta o elemento de definicdo que (E) Disposicdes transitérias e clausula de
afere se o0 servico publico é de revogacao.
competéncia municipal.
(A) Critério da vontade publica soberana. 34. Assinale a alternativa que apresenta 0s
(B) Critério da autonomia administrativa. casos em que € necessario o emprego de
(C) Critério da necessidade da populacao. aspas naredacéao oficial.
(D) Critério da predominancia do interesse. (A) Antes e depois de uma translineacdo que
(E) Critério da exclusividade da administracao. apresente uma composi¢ao vocabular de até
trés linhas, com utilizacédo de italico e para
30. Classe de servico publico que se uniformizar  titulos, termos técnicos,
relacionaintimamente com as atribui¢cfes expressodes fixas, defini¢des,
do poder publico. Os servicos dessa exemplificacfes e assemelhados.
classe, por sua  essencialidade, (B) Para unificar os elementos de palavras
geralmente sao gratuitos ou de baixa compostas visando a separagdo das silabas
remuneragao, paraque fiquem ao alcance da palavra em duas partes, mantendo o
de todos os membros da coletividade. O sentido e para assegurar o entendimento de
enunciado refere-se aos um texto de mais de trés linhas, com a
(A) servigos proprios do Estado. utilizacdo de italico em todo enunciado.
(B) servigcos de utilidade publica. (C) Antes e depois de uma citagao textual direta,
(C) servigos administrativos. guando esta tem até trés linhas, sem utilizar
(D) servicos industriais. itdlico, e, quando necessario, para
(E) servigcos publicos. diferenciar  titulos, termos  técnicos,
expressoes fixas, definigbes,
31. Assinale a alternativa que apresenta os exemplificagbes e assemelhados.
principios que a Administracao deve ter (D) Paradiferenciacao de citagéo textual indireta
sempre presente para exigi-los de quem que tenha a presenca de énclise ou
preste servico publico ou servico de mesoclise em termos repetitivos e quando
utilidade publica. for necessario 0 seu emprego na
(A) Efetividade, regularidade, continuidade, evidenciacdo de termos técnicos de alta
seguranca e atualidade. relevancia legislativa.
ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGCAO 10



(E) Antes e depois de uma citacdo textual 37. Dentre os diversos grupos de atividades
indireta, quando esta tem mais de trés na administracdo de pessoas, assinale a
linhas, em itadlico e quando permitir a alternativa que apresenta aquele que se
auséncia de composicdo vocabular para preocupa com um bom ambiente de
atender ao atributo da concisédo na redacéo trabalho, tanto em condi¢cdes fisicas
transmitindo o méaximo de informagdes com como humanas, e é composto por
0 minimo de palavras necessario. atividades de orientacéao,

aconselhamento, higiene e seguranca,

35. A semantica estuda o sentido das comunicacdo e relagdo com o6rgéaos
palavras, expressdes, frases e unidades sindicais e governamentais.
maiores da comunicacdo verbal. (A) Emprego.

Sabendo disso, assinale a alternativa que (B) Utilizagao.

apresenta os fendmenos relacionados ao (C) Manutencéo.

emprego de vocabulos distintos, mas (D) Compensacao.

semelhantes ou mesmo que possuem (E) Desenvolvimento.

igualdade de pronuncia ou de grafia entre

eles. 38. Um projeto de organizacdo do ambiente

(A) Acrdnimos e sintaxe. ou do posto de trabalho leva em

(B) Radicalidade e sufixos. consideracdo o0s niveis macroespago,

(C) Retratividade e reflexos. microespaco e detalhado. Qual é a

(D) Homonimia e paronimia. abordagem que pode ocorrer nesses trés

(E) Paresia e parestesia. niveis, incluindo, dentre outros aspectos,

os estudos do ambiente em geral, da

36. Assinale a alternativa que apresenta o organizacao do trabalho, do trabalho em
conjunto organizado de equipe, do posto de trabalho, dos
responsabilidades, autoridades, controles e manejos e dos dispositivos
comunicacfes e decisdes que, quando de informagéo?
estabelecido de forma adequada, (A) Abordagem instrumentalista.
propicia a identificacdo das tarefas (B) Abordagem integralizada.
necessarias, aorganizacao das funcdes e (C) Abordagem biomecanica.
das responsabilidades, as informacdes, (D) Abordagem ergondmica.
0S recursos e o retorno aos empregados, (E) Abordagem taylorista.
as medidas de desempenho compativeis
com o0s objetivos e as condi¢bes 39. A administracdo de materiais é um
motivadoras para o ambiente de trabalho. sistema integrado destinado a dotar a

(A) Estrutura organizacional. administracdo dos meios necessarios ao

(B) Racionalizacao do trabalho. suprimento de materiais no tempo

(C) Aprendizagem organizacional. oportuno, na quantidade necessaria, na

(D) Comportamento organizacional. qualidade requerida e pelo menor custo.

(E) Desenvolvimento organizacional. Assinale a alternativa que apresenta

consequéncias do mal planejamento do
tempo oportuno e da quantidade
necessaria no suprimento de materiais.

(A) Estoques elevados e ociosidade de
materiais.

(B) Insuficiéncia de estoque e ineficiéncia
operacional.

(C) Retencdes ociosas de capital e compras
adicionais.

(D) Defeitos na fabricacdo e interrupcbes de
maquinas.

(E) Custos financeiros indesejaveis e lucros
cessantes.
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40. A decomposicdo da atividade de (B) Nome do expediente + especifico, Nome do
Administracdo de materiais permite expediente + geral e Nome do expediente +
identificar as subfungbes ou o0s especifico geral.
subsistemas tipicos e especificos. Dentre (C) Nome do expediente + completo, Nome do
0S subsistemas tipicos, qual ¢é expediente + parcial e Nome do expediente
responsavel pela gestdo econdmica dos + completo parcial.
estoques, por meio do planejamento e da (D) Nome do expediente + particular, Nome do
programacao de material, expediente + sigiloso e Nome do expediente
compreendendo a analise, a previsao, o + particular sigiloso.
controle e o ressuprimento de material? (E) Nome do expediente + circular, Nome do

(A) Controle de estoque. expediente + conjunto e Nome do

(B) Aquisicdo de material. expediente + conjunto circular.

(C) Cadastro de fornecedores.

(D) Movimentacao de material. 44. Em relacdo aos tipos de

(E) Armazenamento de material. correspondéncia oficial, assinale a

alternativa que apresenta a ferramenta

41. Dentre as subfuncdes especificas da eletrbnica utilizada para a elaboragéo, a
administracdo de materiais, assinale a redacdo, a alteragdo, o controle, a
alternativa que apresenta aquela que tramitacdo, a administracdo e a geréncia
verifica a aplicagdo das normas e dos das exposicdes de motivos com as
procedimentos estabelecidos para o propostas de atos a serem encaminhadas
funcionamento da administracdo de pelos Ministérios a Presidéncia da
materiais em toda a organizagéao, Republica.
analisando os desvios da politica de (A) Sistema de Ministérios Conectados de
suprimento tracada pela administragéo e Documentos Oficiais.
proporcionando solugdes. (B) Sistema de Geracdo e Tramitacdo de

(A) Transporte de material. Documentos Oficiais.

(B) Inspecéo de suprimentos. (C) Sistema de Redagdo e Alteracbes de

(C) Classificacdo de material. Documentos Oficiais.

(D) Padronizacao de material. (D) Sistema de Governo de Troca de

(E) Normalizacdo de material. Documentos Oficiais.

(E) Sistema de Encaminhamento de

42. O oficio € um dos principais tipos de Documentos Oficiais.
correspondéncias oficiais. Assinale a
alternativa gue apresenta as 45. Assinale a alternativa que apresenta
especificacbes da parte referente ao aspectos daimportanciada comunicacéao
assunto do oficio. no atendimento ao publico.

(A) Nome do documento, indicacdo de (A) E necessario se comunicar de maneira clara
numeracao, informacfes do documento e e respeitosa, com muita atengdo, primeiro
alinhamento. ouvindo o cliente para depois tentar ajuda-lo

(B) Composicao, informacéo de local, dia do ou encaminhar sua solicitagdo para solucao
més, nome do més, pontuacdo e correta.
alinhamento. (B) E necesséario encaminhar as pessoas que

(C) Vocativo, nome, cargo do destinatario do estiverem irritadas para um atendimento
expediente, endereco e alinhamento. especializado, de tal maneira que ndo seja

(D) Titulo, descricao, destaque, pontuacao e desperdicado tempo na tentativa de acalmar
alinhamento. para, entdo, atender.

(E) Introducéo, desenvolvimento e concluséo. (C) E necessario ser agil e racionalizar o tempo

de atendimento, procurando aumentar a

43. Assinale a alternativa que apresenta as produtividade no atendimento em termos
possiveis variagdes especificadas para a guantitativos, evitando a formacéo de filas
correspondéncia oficial. com o encaminhamento rapido.

(A) Nome do expediente + anexo, Nome do (D) E necessario passar as informacdes
expediente + destague e Nome do disponiveis em toda e qualquer situacao,
expediente + anexo destaque. com o objetivo de evitar passar a impresséo

de falta de conhecimento, mesmo em
situacBes de auséncia de certeza.
ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGCAO 12



(E)

46.

(A)

(B)

(©

(D)

(E)

47.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

E necessario realizar um atendimento
impessoal e imparcial, focando na solugéao
do problema para a pessoa, porém sem
demonstrar interesse na situacao pessoal ou
nos dilemas a parte do assunto principal.

Assinale a alternativa que apresenta uma
definicdo de postura profissional no
atendimento ao publico.

E a unido das acdes de abertura, sintonia
entre fala e expressao corporal e facial que
proporciona relacionar-se com 0 meio
ambiente e as pessoas da forma mais
conveniente para o atendente.

E o conjunto de opinides a respeito do
assunto que esta envolvido em um
relacionamento  profissional com a
possibilidade ilimitada de contraposicoes,
justaposicdes e transposicoes.

E a jungdo de todos o0s aspectos
relacionados com a nossa expressao
corporal na sua totalidade e nossa condi¢éo
emocional em interagdo complexa com o
meio ambiente.

E a iniciativa de atender uma pessoa em um
determinado territorio ou espaco fisicamente
demarcado em termos pessoais e social,
independentemente da necessidade de
privacidade das partes.

E o atendimento ao publico com agilidade e
rapidez, proporcionando ao atendido o
servico prestado, mesmo que a execugao
aconteca com a extrapolacdo do tempo
adequado.

Considerando que relacionamento
interpessoal se refere a interagdo entre
pessoas, qual é o aspecto dessa
interacdo no atendimento ao publico que
recomenda como requisitos importantes,
paraidentificar o tipo de cliente e atendé-
lo da forma mais conveniente e eficaz
possivel, olhar para o interlocutor e
acompanhar suas ponderacbes e
necessidades?

Ter empatia.

Ter percepcao.

Estar atualizado.

Ser bom ouvinte.

Ser eficiente na comunicagao verbal.

48.
(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

49.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

50.

(A)

(B)
(©)
(D)
(E)

NAO SE ESQUECA de marcar,

Assinale a alternativa que apresenta o
que € organizacgao.

Organizagdo € a area da empresa que
transforma recursos em bens e servicos.
Organizagao € a area da empresa que apoia
0 desenvolvimento das pessoas.
Organizacédo é a analise e o diagnostico do
ambiente da empresa.

Organizagao é a aplicacao de decisdes e de
acOes operacionais.

Organizacdo é a coordenacdo de recursos
materiais e humanos.

Assinale a alternativa que apresenta uma
das competéncias da funcédo de direcédo
em uma institui¢ao.

Aplicar as areas funcionais da empresa nos
respectivos niveis de hierarquia.
Desenvolver a competéncia, a realizacdo e
0 bem-estar das pessoas.

Definir niveis de autoridade e de
responsabilidade das pessoas.

Estabelecer parametros quantitativos e
gualitativos de analise.

Fazer a divisdo do trabalho entre as
pessoas.

Em um modelo basico de planejamento,
h& necessidade de realizar uma analise
conjuntural e estrutural, contemplando
0os ambientes interno e externo. Assinale
a alternativa que apresenta os aspectos
gue devem ser analisados nesses
ambientes interno e externo.

Forcas, fraquezas, oportunidades e
ameagcas.

Produto, preco, distribuicdo e comunicagao.
Procedimentos, atitudes, politicas e taticas.
Global, areas, mercado e concorréncia.
Metas, meios, modos e alternativas.

ATENGAO!
na Folha de

Respostas, o niimero de sua prova indicado
na capa deste caderno.

Ca aocp
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PREFEITURA DE BETIM
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2019
NIVEL MEDIO

[ OFICIAL DE ADMINISTRACAO J

[— NOME DO CANDIDATO J[- INSCRICAO J

- — - 4] nsrusoes

{ Dissertativa J ( 01 J 1. Confira seu nome, o nimero do seu documento e o nimero

— ' de sua inscricdo na Folha de Respostas e na Versao
(. Lingua Portuguesa NOl a 10J Definitiva da gProva Dissertativa. Além disso, ndo se
{ Legislag6es Municipais ”11 a ZOJ esqueca de conferir seu Caderno de Questfes quanto a
I - — ' falhas de impresséo e de numeracéo. Preencha os campos
| Conhecimentos Especificos N 21a 50J destinados a assinatura e ao nimero de inscricdo. Qualquer
l Y, divergéncia, comunique ao fiscal.

2. Os Unicos documentos validos para avaliacéo sédo a Folha
de Respostas e a Versado Definitiva da Prova Dissertativa.
S6 é permitido o uso de caneta esferografica transparente

( TA R D E de cor azul ou preta para a transcri¢do da Versao Definitiva
%
~

da Prova Dissertativa e para o preenchimento da Folha de
Respostas, que deve ser preenchida da seguinte

PROVA nanere:

3. O prazo de realizacdo da prova € de 4 (quatro) horas,
incluindo a marcacéo da Folha de Respostas e a transcricdo

da Versdo Definitiva da Prova Dissertativa. Apos 60
(sessenta) minutos do inicio da prova, o candidato estara
liberado para utilizar o sanitario ou deixar definitivamente o
local de aplicagdo, ndo podendo, no entanto, levar o
Caderno de Questdes e nenhum tipo de anotagéo de suas
respostas.

4. Ao término de sua prova, comunique ao fiscal, devolvendo-
Ihe a Folha de Respostas e a Versado Definitiva da Prova
Dissertativa devidamente preenchidas e assinadas. O

LEMBRE-SE DE MARCAR O NUMERO

CORRESPONDENTE A SUA PROVA NA candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes
FOLHA DE RESPOSTAS! somente se aguardar em sala até o término do prazo de
/ realizacdo da prova estabelecido em edital.

5. Os 3 (trés) ultimos candidatos sé poderao retirar-se da sala
juntos, apés assinatura do Termo de Fechamento do
INSTITUTO envelope de retorno.

ao C 6. As provas e os gabaritos preliminares estarao disponiveis
no site do Instituto AOCP - www.institutoaocp.org.br, no dia
posterior a aplicacdo da prova.

Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime! x . . ~
7. O NAO cumprimento a qualquer uma das determinacgdes

constantes em Edital, no presente Caderno ou na Folhad/e

Previsto no art. 311 - A do Cédigo Penal

Respostas incorrera na eliminacédo do candidato.




{ INSTRUCOES PARA PROVA DISSERTATIVA J

A Prova Dissertativa sera avaliada considerando-se 0s seguintes aspectos:

Atendimento e desenvolvimento do tema;

2. Coesao referencial e sequencial (intra e entre paragrafos) / Coeréncia (progresséo, articulacdo, nao
contradicao);

Atendimento a estrutura textual proposta;

Informatividade e argumentacgéo.

Modalidade gramatical: pontuacgédo, grafia, concordancia e regéncia.

=

arw

O candidato tera sua Prova Dissertativa avaliada com nota 0 (zero) em caso de:

a) nao desenvolver o tema proposto, ou seja, fugir ao tema proposto;

b) n&o desenvolver o tema na tipologia textual exigida,

c) apresentar acentuada desestruturacdo na organizacao textual ou atentar contra o pudor;

d) redigir seu texto a lapis, ou a tinta em cor diferente de azul ou preta;

e) ndo apresentar sua Redagdo na Folha da Versdo Definitiva ou entrega-la em branco,
ou desenvolvé-la com letra ilegivel, com espacamento excessivo entre letras, palavras, paragrafos e
margens;

f) apresentar identificacdo de qualquer natureza (nome parcial, nome completo, outro nome qualquer,
namero(s), letra(s), sinais, desenhos ou cédigos).

O candidato dispora de 15 (quinze) linhas no minimo, e 30 (trinta) linhas no maximo para elaborar
a versdao definitiva da Prova Dissertativa, sendo desconsiderado para efeito de avaliagdo qualquer
fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ultrapassar a extensao maxima
de 30 (trinta) linhas permitida para a elaboragéo de seu texto.

A Prova Dissertativa devera ser feita a mao pelo préoprio candidato, em letra legivel, com caneta
esferogréfica transparente de tinta azul ou preta.

( COLETANEA DE TEXTOS DE APOIO J

TEXTO |

A importancia da gentileza no dia a dia

Gentileza é crucial para a convivéncia em sociedade, ademais, estudos comprovam que pessoas
gue praticam a gentileza aumentam o seu grau de felicidade, isso porque a gentileza esta ligada ao gene
que libera a dopamina, neurotransmissor que proporciona bem-estar. Além disso, aqueles que ajudam os
outros regularmente tém mais satde mental e menos depresséo.

Luiz Gabriel Tiago, empresario indicado ao Prémio Nobel da Paz, disse: “A gentileza pode
transformar uma vida, uma relacéo, um relacionamento profissional, basta praticar. A gentileza no ambiente
de trabalho é o grande trunfo dos profissionais que estdo prontos para fazer a diferenga no mercado.” E
Gandhi, dizia que: “A gentileza ndo diminui com o uso. Ela retorna multiplicada.”

Pessoas gentis praticam constantemente a empatia, sdo bons ouvintes e pacientes. Bem como, séo
capazes de pedir desculpas, quando descobrem que erraram, sao solidarios e companheiros. Procuram
analisar as situacGes e serem justos. S8o capazes de resolver muitos conflitos, por terem um método
apaziguador de lidar com questdes.

Adaptado de: <https://administradores.com.br/artigos/a-importancia-da-gentileza-no-dia-a-dia>. Acesso em: 26 jan. 2020.



TEXTO I
Sinopse: Livro “O Poder Da Gentileza”

Em um mundo cada vez mais apressado e competitivo, € comum as pessoas acreditarem que a
agressividade € o caminho mais rapido para o sucesso. Em “O poder da gentileza”, Linda Kaplan Thaler e
Robin Koval mostram que néo é bem assim. Executivas de uma das mais prosperas agéncias de publicidade
dos Estados Unidos, elas descobriram cedo que ser gentil é tdo importante quanto ser eficiente. E claro que
amabilidade apenas ndo basta: trabalho duro, inteligéncia e talento também s&o essenciais. Mas ser
delicado e atencioso, em vez de egoista e grosseiro, pode impulsionar sua carreira — além do resultado mais
imediato e importante de tornar a vida de todos mais agradavel. A partir de exemplos reais, as autoras
mostram o impacto positivo que a gentileza tem para cada um de nés, bem como as vantagens empresariais
de se adotar uma cultura da simpatia, como menor rotatividade, menores custos de recrutamento e maior
produtividade.

Disponivel em: <https://disal.com.br/produto/1018061-0-poder-da-gentileza>. Acesso em: 25 jan. 2020.

PROPOSTA DE REDAGAO — RASCUNHO PARA DISSERTATIVA

Os excertos de textos oferecidos como motivadores tematicos promovem, conjuntamente, uma reflexao
sobre a importancia da gentileza no dia a dia das pessoas.

Nesse sentido, a partir da leitura dos textos de apoio e do seu conhecimento de mundo, elabore um texto
dissertativo, entre 20 e 30 linhas, em que vocé evidencie sua opinido sobre a importancia da gentileza no
ambiente de trabalho, relacionando-a a area da administracio.

Selecione fatos e argumentos proprios e do texto de apoio, relacionando-os, de modo coeso e coerente,
para construir seu ponto de vista. Para tanto, NAO copie trechos da coletanea de textos.
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} ATENGAO!
NAO SE ESQUEGA de marcar, na Folha de Respostas, o nimero de sua prova indicado ha capa deste caderno.

{ Lingua Portuguesa

Somos solidarios?
Juremir Machado da Silva

Um cachorrinho entrou na ambulancia para
acompanhar o dono. Um desempregado enfrentou
um pitbull para salvar uma crianga. Pessoas
servem refeigcdes sob os viadutos para moradores
em situacdes de rua. Uma mulher faz protesto
solitario contra os bilhdes destinados ao fundo
eleitoral que alimentard& campanhas politicas
cheias de trugues publicitarios. Como é a vida
nestes tempos trepidantes e tecnolégicos?

Estdvamos em Santa Catarina numa linda
pequena praia numa zona de protecdo ambiental.
Ao final da tarde, conseguimos, contra todas as
expectativas, um Uber para ir a uma praia vizinha
com uma faixa de areia maior para caminhar. O
motorista ndo podia nos esperar para o retorno.
Tentamos obter um carro de aplicativo até que os
celulares comegaram a sinalizar que ficariam sem
bateria. Era um bairro fashion de imensas casas,
carros poderosos e muita gente nas ruas, mas
nada de bares, salvo uma padaria. A estrada de
volta para a nossa praia, cheia de curvas, néo
tinha acostamento. Era um convite para um
acidente.

Téxis ndo havia. A noite caia no ultimo dia do
ano. Parou uma camionete. Fui conversar com o
motorista. Ele disse que estdvamos na mesma
pousada, a uns 15 minutos de carro dali, mas que
nao podia nos levar por ter pressa de chegar a
uma festa, a uns 15 minutos na dire¢do contraria,
onde passaria a noite. Tratei de mostrar-lhe que
entendia perfeitamente a situacdo. A pousada nao
tinha carro disponivel que soubéssemos. Ainda
assim, se nada rolasse, ligariamos para pedir
resgate. Tao perto e tdo longe. Meu celular se
apagou. O da Claudia ainda resistia. Surgiu, entao,
a esposa do homem da camionete. Ela saia da
padaria com as Ultimas encomendas para a festa.
Ficou constrangida com a nossa situacdo. Quando
ja se preparavam para sair, ela nos acenou com
um papel: o telefone de um senhor que fazia
corridas na regiao.

Ligamos. O homem que atendeu nos
prometeu aparecer em 40 minutos. Sera que viria?
Enquanto esperavamos, sentados na calcada,
viamos gente passar. Ninguém parecia nos notar.
Comecei a me sentir profundamente infeliz.

Refletia: eu teria levado aquele homem a pousada
se fosse eu a estar de carro e ele a procurar uma
saida para a bobagem em que se metera? E facil
acusar o egoismo alheio quando se estid em
apuros. Faltando dez minutos, usamos o Ultimo
restinho de bateria para conferir com Seu Antdnio
se, de fato, ele viria. Confirmou. No maximo em 20
minutos. Passaria por nés, acenaria, seguiria na
direcdo oposta com passageiros e voltaria para
nos pegar. Assim aconteceu. Precisamente.

O nosso problema era tdo pequeno. Mesmo
assim, desagradavel. Como teriamos resolvido se
o desconhecido Seu Antonio, fazendo corridas
havia apenas 15 dias, ndo fosse um homem de
palavra, que queria, além de tudo, apenas 20 reais
pela viagem? Aprendi algumas pequenas coisas:
nao confiar cegamente na sorte e em aplicativos,
ter fé nos homens simples, negociar melhor a volta
quando a ida ja é duvidosa. Uma coisa ainda ndo
resolvi: eu teria voltado para deixar o outro na
pousada?

Disponivel em:
<https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/somos-
s0lid%C3%A1rios-1.392893>. Acesso em: 25 jan. 2020.

1. De acordo com o conteludo, a linguagem
e a estrutura do texto apresentado, é
correto afirmar que se trata de

(A) um conto, pois contempla todos os
elementos da narrativa, incluindo um enredo
denso e complexo.

(B) um artigo de opinido, ja que ha argumentos
referentes a falta de empatia para ajudar o
préximo.

(C) um relato noticioso, uma vez que o0 texto
busca contar um fato ocorrido, usando,
prioritariamente, a terceira pessoa do
discurso.

(D) uma crbnica, visto que se parte de um fato
banal — estar na praia e precisar voltar a
pousada — para propor uma reflexdo sobre
solidariedade.

(E) uma narracédo escolar, devido a presenca de
varios personagens e didlogos.

ea aocp
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2. Sobre os aspectos linguisticos da frase (C) é necesséario usar crase em todas as
“Taxis nao havia”, assinale a alternativa expressdes que indicam lugar.
correta. (D) representa uma circunstancia de tempo.

(A) A sentenca possui um sujeito composto, (E) antes da palavra “pousada” sempre ¢é
“Taxis”, pois esta no plural. obrigatério o uso da crase.

(B) O verbo “havia” estd no singular, pois, na
frase, ndo ha sujeito, existe apenas o 7. No periodo “E facil acusar o egoismo
complemento do verbo, “Taxis”. alheio quando _se esta em apuros.”, a

(C) A frase estd em sua ordem direta, ou seja, oracdo destacada, em relagcdo a primeira,
aparece primeiro o sujeito, depois o verbo, acrescenta uma circunstancia de
por fim o complemento. (A) modo.

(D) O verbo “havia” deveria estar no plural para (B) finalidade.
concordar com “Taxis”. (C) intensidade.

(E) O sujeito da frase é simples, por isso o verbo (D) tempo.
esta no singular. (E) condigéo.

3. A palavra destacada em “Como ¢é a vida 8. O termo destacado em “Como teriamos
nestes tempos trepidantes e resolvido se o0 desconhecido Seu
tecnolégicos?” poderia ser substituida, Antonio, fazendo corridas havia apenas
sem alteracdo de sentido em relagdo ao 15 dias, nado fosse um homem de palavra,
contexto em que aparece, por que queria, além de tudo, apenas 20 reais

(A) agitados. pela viagem?” tem como fungéao

(B) assustadores. (A) unir oracbes independentes, as quais

(C) desanimadores. possuem sentido isoladamente.

(D) dificeis. (B) introduzir uma oracdo independente, ou

(E) modernos. seja, coordenada, que apresenta uma

explicacéo.

4. A palavra destacada em “Era um bairro (C) fazer referéncia a um termo anterior, no caso
fashion de imensas casas, carros “‘um homem de palavra”, retomando-o.
poderosos e muita gente nas ruas, mas (D) iniciar uma oracdo adverbial, que mostra
nada de bares, salvo uma padaria.” uma circunstancia de modo.
indica uma circunstancia de (E) substituir o termo “palavra”.

(A) insatisfacdo.

(B) concesséo. 9. Assinale aalternativaem que aunido dos

(C) adversidade. periodos “Ligamos.” e “O homem que

(D) concluséao. atendeu nos prometeu aparecer em 40

(E) explicagéo. minutos.” em um s6 NAO seria possivel,

ou seja, perderia o sentido.

5. Sdo acentuadas graficamente pelo (A) Quando ligamos, 0 homem que atendeu nos
mesmo motivo as seguintes palavras: prometeu aparecer em 40 minutos.

(A) viamos, esperavamos, desagradavel. (B) O homem que atendeu ao ligarmos nos

(B) ambulancia, ultimo, saia. prometeu aparecer em 40 minutos.

(C) ninguém, sera, soubéssemos. (C) O homem que nos atendeu prometeu

(D) fe, além, ja. aparecer em 40 minutos ap0s a nossa

(E) facil, téxis, disponivel. ligagéo.

(D) Ligamos e o homem que atendeu nos

6. Em “Refletia: eu teria levado aquele prometeu aparecer em 40 minutos.
homem & pousada se fosse eu a estar de (E) Apo6s 40 minutos, ligamos e o homem que
carro e ele a procurar uma saida para a atendeu nos prometeu aparecer.
bobagem em que se metera?”, ocorre a
crase pois

(A) o vocabulo “homem” exige um complemento
com a preposicao “a”.

(B) a locugédo “teria levado” exige um
complemento que apresenta a preposicao
“a”. Além disso, é seguida de palavra
feminina, “pousada”.

ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 6



10. De acordo com o texto, é correto afirmar (D) A licitagcdo é indispensavel na doacédo de
que bens méveis em qualquer caso.
(A) o narrador considera sua dificuldade para (E) O uso de bem municipal por concessao é
conseguir voltar a pousada um grande sempre gratuito.
problema.
(B) a falta de planejamento para programar a 13. Em se tratando da lei regente de Betim
volta & pousada foi causada devido a euforia (MG), assinale a alternativa correta.
de poder visitar mais de uma praia no (A) O cidadao de Betim ndo tem direito a saude
mesmo dia. publica municipal se optar por ter mais filhos
(C) o narrador teve empatia pelo homem que gue o permitido pela lei.
dirigia a caminhonete e estava ha mesma (B) As acbes e servigos publicos de saude de
pousada, ao entender o motivo de ele nédo Betim n&o integram o Sistema Unico de
voltar para levar o narrador e quem o Saude.
acompanhava a pousada. (C) O Municipio poderéa contratar a rede privada
(D) o narrador e quem o acompanhava nao qguando houver insuficiéncia de servigos
conseguiram retornar & pousada no mesmo publicos para assegurar a plena cobertura
dia. assistencial a populagdo, segundo as
(E) o motivo de ndo conseguirem um carro de normas do direito publico.
aplicativo foi a grande distancia entre as (D) N&o compete a Betim o controle dos
praias e a pousada. servicos especializados em seguranca e
medicina do trabalho.
[ Legislacdes Municipais (E)y O direito a saude ndo implica,
necessariamente, a garantia de dignidade,
11. Acerca dos direitos e garantias gratuidade e boa quali,dade no atendimento
fundamentais vigentes no Municipio de € no tratamento de saude.
Betim (MG), assinale a alternativa correta. 14. Assinale a alternativa correta a respeito
(A) Quem litigar contra 6rgdo municipal podera ' ; ha o pel
ser discriminado no @mbito administrativo. da Lei Organica do Municipio de Betim
(B) Apenas aqueles que contrariarem interesses (NlG)', ~ . . .
de entidade municipal poderdo ser (A) N_a_o_e funcao de Betim planejar, organizar,
discriminados no ambito administrativo. dirigir, coordenar,~ executar,_ delegar_ €
(C) Ninguém sera prejudicado por litigar contra controlar a prestagdo dos servios piblicos
orgéo municipal, exceto se o litigio transferir- de transporte escolar.
se para o ambito judicial. B) O plgnejamento do.s servicos dg t_ransporte
(D) Betim proibe toda e qualquer forma de COIe.t'VO dev‘? Ser feito sem a participagdo da
litigancia entre a Prefeitura e seus cidadéos. souedgde cwil. . ,
(E) Nenhuma pessoa sera discriminada, ou de C) As tanfa,s _de servigos de transporte CO,Iet!VO
qualquer forma prejudicada, pelo fato de € dg taxi £ _de estabelecimento pL_JpI!co
litigar com 6rgao ou entidade municipal, no rotat_lvo Serao fixadas pe_:l_o qu_er ‘JUd'C!ar'O'
ambito administrativo ou no judicial, (D) Asvias mtegrantes.dos itinerarios qlas linhas
de transporte coletivo de passageiros terdo
12. Sobre a Lei Orgénica de Betim (MG), no Egr?ggf\l/iegéo para pavimentacao €
gl?é?nggvgitgrrpe?gllo publico, assinale a (E) A fixacdo de qualquer tip(? de gra_tuidade no
(A) Cabe ao Presidente da Camara dos trgns_pprtg F"b‘?”o _podera ser f(_e|ta por ato
Vereadores a administracio do patrimonio dlscrlt_:lonarlo, imotivado e desvinculado do
publico municipal. Prefeito.
(B) A aquisicdo de bem imdvel, a titulo oneroso,
depende de autorizagdo do Ministério
Publico.
(C) Aalienacao de bens moveis é feita mediante
avaliacdo prévia e licitacdo e se condiciona
a comprovacdao, em laudo técnico, da
exaustdo, por uso, do bem, ou de sua
ociosidade para o servi¢o publico municipal.
ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 7



15. Assinale a alternativa correta sobre a lei (E) O funcionéario perderd 1/5 (um quinto) do
regente de Betim (MG). vencimento quando comparecer ao Servico

(A) A contratacdo por tempo determinado é dentro da hora seguinte & marcada para o
expressamente proibida na Lei Organica do inicio dos trabalhos.

Municipio de Betim.

(B) O tempo de servico publico federal, estadual 18. Assinale a alternativa INCORRETA sobre
ou municipal é computado integralmente as regras estatutarias dos funcionérios
para os efeitos de aposentadoria e de Betim (MG).
disponibilidade. (A) O funcionario podera faltar ao servigo até 8

(C) Os vencimentos dos cargos do Poder (oito) dias consecutivos por motivo de
Legislativo deverdo ser superiores aos casamento.
percebidos no Poder Executivo. (B) O vencimento e o provento ndo sofrerédo

(D) O Municipio de Betim veda o adicional por descontos além dos previstos em lei.
tempo de servico na remuneracdo dos (C) Ao funcionario licenciado para tratamento de
servidores. saude que tiver de afastar-se do municipio,

(E) O servidor publico serd aposentado por imposicdo de laudo médico oficial,
compulsoriamente, aos 80 (oitenta) anos de podera ser concedido transporte.
idade, com proventos proporcionais ao (D) O funcionario podera faltar ao servigo até 8
tempo de servigo. (oito) dias consecutivos por motivo de

falecimento do cénjuge, pais, filhos ou

16. Assinale a alternativa correta sobre as irmaos.
regras estatutarias destinadas aos (E) Ao cbnjuge, ou, na falta dele, a pessoa que
servidores de Betim (MG). provar ter feito despesas em virtude de

(A) O funcionario ndo podera ausentar-se do falecimento de funcionario, ainda que em
servigo para estudo ou misséo de qualquer disponibilidade ou aposentado, sera
natureza, com ou sem vencimento, sem concedido auxilio-funeral, correspondente a
prévia autorizacdo ou designacdo do um ano de vencimento ou provento.
Prefeito.

(B) O exercicio do cargo terd inicio dentro do 19. Analise as assertivas e assinale a
prazo de 100 (cem) dias contados da data da alternativa que aponta a(s) correta(s).
posse.

(C) O Prefeito jamais podera alterar a lotagéo do l. Sdo penas disciplinares a adverténcia
funcionario, nem para atender a verbal e a destituicdo de chefia, dentre
conveniéncias do servico. outras.

(D) O funcionario que nao entrar em exercicio II. O funcionério suspenso disciplinarmente
dentro do prazo sera suspenso do cargo. perdera todos os direitos e as vantagens

(E) O funcionario ndo podera ser afastado do do exercicio do cargo.
cargo ainda que tenha sido condenado por lll. Considera-se abandono do cargo a
crime inafiancavel. auséncia do funcionéario, sem causa

justificada, por mais de 20 (vinte) dias

17. Assinale a alternativa correta segundo as consecutivos.
normas do Estatuto dos Funcionarios da
Prefeitura Municipal de Betim (MG). (A) Apenaslell.

(A) E proibida a consignac&o sobre vencimento, B) I Ilell.
provento e adicional por tempo de servico. (C) Apenas|ell.

(B) Seréo relevadas até 6 (seis) faltas durante o (D) Apenasll e lll.
més, motivadas por doenca comprovada (E) ApenasI.
mediante inspecao médica.

(C) O funcionario perdera o vencimento do més,
se ndo comparecer um dia util ao servico,
salvo motivo legal.

(D) O funcionério perdera os vencimentos totais
durante o afastamento por motivo de
suspenséao preventiva ou prisdo
administrativa decretadas em caso de
alcance ou malversacéo de direitos publicos.

ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 8



20. Sobre a Lei Orgénica de Betim (MG), e recebem documentos previstos nessa
assinale a alternativa correta. lei.
(A) Um dos objetivos prioritarios do Municipio de (A) Orgaos publicos e instituicbes de caréater
Betim é preservar a moralidade publico.
administrativa. (B) Entidades privadas, O6rgdos publicos e
(B) Betim ndo se submete a Constituicdo de instituicdes de carater publico.
Minas Gerais. (C) Orgédos publicos, instituicbes de carater
(C) Os objetivos republicanos ndo tém relacdo publico, entidades privadas e pessoas
com os objetivos de Betim. fisicas.
(D) O poder municipal emana do prefeito eleito. (D) Pessoas fisicas emancipadas, instituicdes
(E) Na&o cabe a Betim difundir a cultura. de carater publico e entidades privadas sem
fins lucrativos.
( Conhecimentos Especificos (E) Organizagcbes ndo governamentais, 6rgaos
publicos, instituicbes de carater publico,
21. Como sao conhecidos os planos de entidades privadas.
classificacdo de documentos naliteratura . :
arquivistica? 24. Ass!nale a altern_at_lva que apresenta~o
(A) Plano de busca de documentos. conjunto de requisitos para a f_orma(;ao
(B) Roteiro de arquivamento. do a~to gdmlnlstrgtlyo_, inclusive com
(C) Coadigos de classificacio. relggao a sua eficacia para produzir
(D) Indice de classificacao. efeitos validas. .
(E) Estrutura documental, (A) g:l;)jrentgetenua, finalidade, forma, motivo e
22. Com o aumento do uso da informética, (B) _competér_mia, finalidadeL forma,__ ”?0“"0’
tem aumentado o numero de documentos |mperat|\A/|da}de € presuncao de' Iegltlmldgde.
em suportes informaticos que © Competenua_, forma, motivo, pbjeto,
reproduzem, nessa hova midia, 0sS autog>_<ecut_onedade € procedimento
problemas detectados nos servigos admlnlstfat|yo. L .
manuais da area de arquivistica. Assinale (D) Cqmpeterjgla, f'”f”‘".dade: forma, motlvo,
a alternativa que apresenta uma ggﬁﬁi’srt?:{il\%admlnlStratlvoe procedimento
o hhoeas s o b womorte 93 | (© Competenoa, malage, otjeo,_orma
informatica. presuncéo de_ __Iegltlmldade,
(A) Os sistemas sio desenvolvidos por autoexecutoriedade e imperatividade.
arquivistas sem o0 conhecimento dos . . :
recursos da informatica. 25. Em qual espécie de ato admlnlls_tratlv.o se
(B) Os sistemas sdo desenvolvidos por enquadrac_)gto protocolo administrativo?
e : . (A) Atos negociais.
profissionais de informética sem a e
intervencdo de arquivistas. (B) Atos punitivos.
(C) Os sistemas sdo desenvolvidos na (C) Atos normativos.
informatica sem o conhecimento dos (D) Atos enu_nC|a}t|_vos.
problemas manuais. (E) Atos ordinatorios.
(D) Os sistemas sao desenvolvidos por pessoas 26. Assinal | .
gue nao tém conhecimentos de informatica ' ssinae a alternativa que apr_esenta a
OU arquivos. exting&o do contrato admlnlstrgtlvo como
(E) Os sistemas s&o desenvolvidos por regra, com a entrega e o recebimento do
assistentes administrativos, em um esfor¢o objeto~d 0 gjuste.
de organizar os documentos. (A) Anula}ggo do pqntrato.
(B) Rescisdo amigavel.
23. Para os fins da lei n° 8.159/1991 que ©) Ogorr.enma de ilegalidade.
dispbe sobre a politica nacional de (D) Term|no~do prazo.
arquivos, séo considerados arquivos 0s (E) Concluséo do objeto.
conjuntos de documentos produzidos e
recebidos. Assinale a alternativa que
apresenta todos os entes que produzem
ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 9



27. Assinale a alternativa que apresenta o 31. Considerando o0s aspectos gerais da
contrato administrativo que é visto como redacdo oficial, assinale a alternativa que
um acordo operacional, sem interesses apresenta um dos mecanismos que
contraditérios e é considerado elemento estabelecem coesdo e coeréncia por
estratégico para a reforma do aparelho meio da omissdo de um termo
administrativo do Estado. recuperavel pelo contexto.

(A) Contrato de servico. (A) Substituicao.

(B) Contrato de gestéo. (B) Referéncia.

(C) Contrato de concesséao. (C) Conjungao.

(D) Contrato de programa. (D) Sinonimia.

(E) Contrato de gerenciamento. (E) Elipse.

28. A reparticdo das competéncias para a 32. Assinale a alternativa que apresenta a
prestacdo de servico publico ou de estrutura de redacdo do ato normativo.
utilidade publica pelas entidades estatais (A) Parte preliminar, normativa e final.
opera segundo critérios técnicos e (B) Ordem legislativa e matéria legislada.
juridicos. Assinale a alternativa que (C) Epigrafe, ementa, preAmbulo e autoria.
apresenta o elemento de definicdo que (D) Medidas necessarias e clausula de vigéncia.
afere se o0 servico publico é de (E) Disposicdes transitérias e clausula de
competéncia municipal. revogacao.

(A) Critério da vontade publica soberana.

(B) Critério da autonomia administrativa. 33. Assinale a alternativa que apresenta os

(C) Critério da necessidade da populacao. casos em que € necessario o emprego de

(D) Critério da predominancia do interesse. aspas na redacdo oficial.

(E) Critério da exclusividade da administracao. (A) Antes e depois de uma translineacdo que

apresente uma composicao vocabular de até

29. Classe de servigo publico que se trés linhas, com utilizacdo de italico e para
relacionaintimamente com as atribui¢cfes uniformizar  titulos, termos técnicos,
do poder publico. Os servicos dessa expressoes fixas, definicbes,
classe, por sua essencialidade, exemplificacfes e assemelhados.
geralmente sao gratuitos ou de baixa (B) Para unificar os elementos de palavras
remuneracdo, paraque figuem ao alcance compostas visando a separac¢ao das silabas
de todos os membros da coletividade. O da palavra em duas partes, mantendo o
enunciado refere-se aos sentido e para assegurar o entendimento de

(A) servigos proprios do Estado. um texto de mais de trés linhas, com a

(B) servigcos de utilidade publica. utilizagdo de italico em todo enunciado.

(C) servigos administrativos. (C) Antes e depois de uma citagao textual direta,

(D) servigos industriais. guando esta tem até trés linhas, sem utilizar

(E) servigcos publicos. itdlico, e, quando necessario, para

diferenciar  titulos, termos  técnicos,

30. Assinale a alternativa que apresenta os expressodes fixas, defini¢bes,
principios que a Administracdo deve ter exemplificagbes e assemelhados.
sempre presente para exigi-los de quem (D) Paradiferenciagéo de citagéo textual indireta
preste servico publico ou servico de que tenha a presenca de énclise ou
utilidade publica. mesoclise em termos repetitivos e quando

(A) Efetividade, regularidade, continuidade, for necessario 0 seu emprego ha
seguranca e atualidade. evidenciacdo de termos técnicos de alta

(B) Utilidade, qualidade, tolerancia, relevancia legislativa.
prestatividade e simplicidade. (E) Antes e depois de uma citacdo textual

(C) Permanéncia, generalidade, eficiéncia, indireta, quando esta tem mais de trés
modicidade e cortesia. linhas, em itadlico e quando permitir a

(D) Uniformidade, adequacéo, disponibilidade, auséncia de composicdo vocabular para
facilidade e agilidade. atender ao atributo da conciséo na redagao

(E) Padronizacdo, conformidade, eficacia, transmitindo o maximo de informagfes com
coeréncia e exatidao. o0 minimo de palavras necessério.
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34. A semantica estuda o sentido das equipe, do posto de trabalho, dos
palavras, expressdes, frases e unidades controles e manejos e dos dispositivos
maiores da comunicagdo  verbal. de informagéo?

Sabendo disso, assinale a alternativa que (A) Abordagem instrumentalista.
apresenta os fendmenos relacionados ao (B) Abordagem integralizada.
emprego de vocabulos distintos, mas (C) Abordagem biomecanica.
semelhantes ou mesmo gue possuem (D) Abordagem ergondmica.
igualdade de pronlncia ou de grafia entre (E) Abordagem taylorista.

eles.

(A) Acrdnimos e sintaxe. 38. A administracdo de materiais é um

(B) Radicalidade e sufixos. sistema integrado destinado a dotar a

(C) Retratividade e reflexos. administracdo dos meios necessarios ao

(D) Homonimia e paronimia. suprimento de materiais no tempo

(E) Paresia e parestesia. oportuno, na quantidade necessaria, na

gualidade requerida e pelo menor custo.

35. Assinale a alternativa que apresenta o Assinale a alternativa que apresenta
conjunto organizado de consequéncias do mal planejamento do
responsabilidades, autoridades, tempo oportuno e da quantidade
comunicacOes e decisbes que, quando necessaria no suprimento de materiais.
estabelecido de forma adequada, (A) Estogues elevados e ociosidade de
propicia a identificacdo das tarefas materiais.
necessarias, aorganizacao das funcdes e (B) Insuficiéncia de estoque e ineficiéncia
das responsabilidades, as informacdes, operacional.
0S recursos e o retorno aos empregados, (C) Retengbes ociosas de capital e compras
as medidas de desempenho compativeis adicionais.
com o0s objetivos e as condicbes (D) Defeitos na fabricacdo e interrupcbes de
motivadoras para o ambiente de trabalho. maquinas.

(A) Estrutura organizacional. (E) Custos financeiros indesejaveis e lucros

(B) Racionalizagao do trabalho. cessantes.

(C) Aprendizagem organizacional.

(D) Comportamento organizacional. 39. A decomposicdo da atividade de

(E) Desenvolvimento organizacional. Administracdo de materiais permite

identificar as subfungbes ou os

36. Dentre os diversos grupos de atividades subsistemas tipicos e especificos. Dentre
na administracdo de pessoas, assinale a 0S subsistemas tipicos, qual ¢é
alternativa que apresenta aquele que se responsavel pela gestdo econémica dos
preocupa com um bom ambiente de estoques, por meio do planejamento e da
trabalho, tanto em condi¢cBGes fisicas programacao de material,
como humanas, e é composto por compreendendo a analise, a previsao, o
atividades de orientagéo, controle e o ressuprimento de material?
aconselhamento, higiene e seguranca, (A) Controle de estoque.
comunicacdo e relagcdo com 6rgéaos (B) Aquisicdo de material.
sindicais e governamentais. (C) Cadastro de fornecedores.

(A) Emprego. (D) Movimentacdo de material.

(B) Utilizac&o. (E) Armazenamento de material.

(C) Manutencao.

(D) Compensacéo.

(E) Desenvolvimento.

37. Um projeto de organizagdo do ambiente
ou do posto de trabalho leva em
consideracdo o0s niveis macroespago,
microespaco e detalhado. Qual é a
abordagem que pode ocorrer nesses trés
niveis, incluindo, dentre outros aspectos,
0os estudos do ambiente em geral, da
organizacao do trabalho, do trabalho em
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40. Dentre as subfuncBes especificas da tramitacdo, a administracdo e a geréncia
administracdo de materiais, assinale a das exposicdes de motivos com as
alternativa que apresenta aquela que propostas de atos a serem encaminhadas
verifica a aplicacdo das normas e dos pelos Ministérios a Presidéncia da
procedimentos estabelecidos para o Republica.
funcionamento da administracdo de (A) Sistema de Ministérios Conectados de
materiais em toda a organizacao, Documentos Oficiais.
analisando os desvios da politica de (B) Sistema de Geracdo e Tramitacdo de
suprimento tracada pela administracéo e Documentos Oficiais.
proporcionando solucdes. (C) Sistema de Redacdo e Alteracbes de

(A) Transporte de material. Documentos Oficiais.

(B) Inspecéo de suprimentos. (D) Sistema de Governo de Troca de

(C) Classificacdo de material. Documentos Oficiais.

(D) Padronizacédo de material. (E) Sistema de Encaminhamento de

(E) Normalizagdo de material. Documentos Oficiais.

41. O oficio é um dos principais tipos de 44. Assinale a alternativa que apresenta
correspondéncias oficiais. Assinale a aspectos daimportancia dacomunicacéo
alternativa que apresenta as no atendimento ao publico.
especificagbes da parte referente ao (A) E necessario se comunicar de maneira clara
assunto do oficio. e respeitosa, com muita atengdo, primeiro

(A) Nome do documento, indicacdo de ouvindo o cliente para depois tentar ajuda-lo
numeracao, informacfes do documento e ou encaminhar sua solicitacdo para solucao
alinhamento. correta.

(B) Composicao, informacdo de local, dia do (B) E necessario encaminhar as pessoas que
més, nome do més, pontuacdo e estiverem irritadas para um atendimento
alinhamento. especializado, de tal maneira que nao seja

(C) Vocativo, nome, cargo do destinatario do desperdicado tempo na tentativa de acalmar
expediente, endereco e alinhamento. para, entdo, atender.

(D) Titulo, descricao, destaque, pontuacao e (C) E necessario ser agil e racionalizar o tempo
alinhamento. de atendimento, procurando aumentar a

(E) Introdugéo, desenvolvimento e concluséo. produtividade no atendimento em termos

guantitativos, evitando a formagédo de filas

42. Assinale a alternativa que apresenta as com o encaminhamento rapido.
possiveis variagdes especificadas para a (D) E necessario passar as informacdes
correspondéncia oficial. disponiveis em toda e qualquer situacao,

(A) Nome do expediente + anexo, Nome do com o objetivo de evitar passar a impressao
expediente + destague e Nome do de falta de conhecimento, mesmo em
expediente + anexo destaque. situacOes de auséncia de certeza.

(B) Nome do expediente + especifico, Nome do (E) E necesséario realizar um atendimento
expediente + geral e Nome do expediente + impessoal e imparcial, focando na solugéo
especifico geral. do problema para a pessoa, porém sem

(C) Nome do expediente + completo, Nome do demonstrar interesse na situagcéo pessoal ou
expediente + parcial e Nome do expediente nos dilemas a parte do assunto principal.
+ completo parcial.

(D) Nome do expediente + particular, Nome do 45. Assinale a alternativa que apresenta uma
expediente + sigiloso e Nome do expediente definicAo de postura profissional no
+ particular sigiloso. atendimento ao publico.

(E) Nome do expediente + circular, Nome do (A) E a unido das acdes de abertura, sintonia
expediente + conjunto e Nome do entre fala e expressao corporal e facial que
expediente + conjunto circular. proporciona relacionar-se com 0 meio

ambiente e as pessoas da forma mais

43. Em relacdo aos tipos de conveniente para o atendente.
correspondéncia oficial, assinale a (B) E o conjunto de opinides a respeito do
alternativa que apresenta a ferramenta assunto que esta envolvido em um
eletrénica utilizada para a elaboracao, a relacionamento  profissional com a
redacdo, a alteracdo, o controle, a
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(©)

(D)

(E)

46.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)
47.
(A)
(B)
(©
(D)

(E)

48.

(A)
(B)
(©)

possibilidade ilimitada de contraposicoes,
justaposicdes e transposicoes.

E a juncdo de todos o0s aspectos
relacionados com a nossa expressao
corporal na sua totalidade e nossa condigao
emocional em interagdo complexa com o
meio ambiente.

E a iniciativa de atender uma pessoa em um
determinado territorio ou espaco fisicamente
demarcado em termos pessoais e social,
independentemente da necessidade de
privacidade das partes.

E o atendimento ao publico com agilidade e
rapidez, proporcionando ao atendido o
servico prestado, mesmo que a execucao
aconteca com a extrapolacdo do tempo
adequado.

Considerando que relacionamento
interpessoal se refere a interagdo entre
pessoas, qual é o aspecto dessa
interacdo no atendimento ao publico que
recomenda como requisitos importantes,
paraidentificar o tipo de cliente e atendé-
lo da forma mais conveniente e eficaz
possivel, olhar para o interlocutor e
acompanhar suas ponderagbes e
necessidades?

Ter empatia.

Ter percepcao.

Estar atualizado.

Ser bom ouvinte.

Ser eficiente na comunicagao verbal.

Assinale a alternativa que apresenta o
gue é organizagao.

Organizacdo é a area da empresa que
transforma recursos em bens e servigos.
Organizacdo € a area da empresa que apoia
o desenvolvimento das pessoas.
Organizacédo é a andlise e o diagnoéstico do
ambiente da empresa.

Organizacéo é a aplicacdo de decisfes e de
acOes operacionais.

Organizacdo é a coordenacgdo de recursos
materiais e humanos.

Assinale a alternativa que apresenta uma
das competéncias da funcéo de direcéo
em uma institui¢ao.

Aplicar as areas funcionais da empresa nos
respectivos niveis de hierarquia.
Desenvolver a competéncia, a realizacao e
0 bem-estar das pessoas.

Definir niveis de autoridade e de
responsabilidade das pessoas.

(D)
(E)

49.

(A)

(B)
(C)
(D)
(E)

50.

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

NAO SE ESQUEGA de marcar,

Estabelecer parametros quantitativos e
qualitativos de analise.

Fazer a divisdo do trabalho entre as
pessoas.

Em um modelo basico de planejamento,
ha necessidade de realizar uma andlise
conjuntural e estrutural, contemplando
0s ambientes interno e externo. Assinale
a alternativa que apresenta os aspectos
gue devem ser analisados nesses
ambientes interno e externo.

Forcas, fragquezas, oportunidades e
ameagcas.

Produto, preco, distribuigdo e comunicagao.
Procedimentos, atitudes, politicas e taticas.
Global, areas, mercado e concorréncia.
Metas, meios, modos e alternativas.

Independente da auséncia de consenso
em relagdo aos métodos de classificacéo
funcional, organizacional e por assuntos
de documentos, um plano de
classificacéo deve possuir trés
gualidades. Assinale a alternativa que
apresenta a qualidade que afirma que o
plano de classificagdo de documentos
deve ser entendido pelo maior niamero de
pessoas possivel.

Expansibilidade.

Uniformidade.

Flexibilidade.

Universalidade.

Simplicidade.

ATENGAO!
na Folha de

Respostas, o numero de sua prova indicado
na capa deste caderno.

Ca aocp
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PREFEITURA DE BETIM
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2019
NIVEL MEDIO

[ OFICIAL DE ADMINISTRACAO J

[— NOME DO CANDIDATO J[- INSCRICAO J

- — - 4] nsrusoes

{ Dissertativa J ( 01 J 1. Confira seu nome, o nimero do seu documento e o nimero

— ' de sua inscricdo na Folha de Respostas e na Versao
(. Lingua Portuguesa NOl a 10J Definitiva da gProva Dissertativa. Além disso, ndo se
{ Legislag6es Municipais ”11 a ZOJ esqueca de conferir seu Caderno de Questfes quanto a
I - — ' falhas de impresséo e de numeracéo. Preencha os campos
| Conhecimentos Especificos N 21a 50J destinados a assinatura e ao nimero de inscricdo. Qualquer
l Y, divergéncia, comunique ao fiscal.

2. Os Unicos documentos validos para avaliacéo sédo a Folha
de Respostas e a Versado Definitiva da Prova Dissertativa.
S6 é permitido o uso de caneta esferografica transparente

( TA R D E de cor azul ou preta para a transcri¢do da Versao Definitiva
%
~

da Prova Dissertativa e para o preenchimento da Folha de
Respostas, que deve ser preenchida da seguinte

PROVA nanere:

3. O prazo de realizacdo da prova € de 4 (quatro) horas,
incluindo a marcacéo da Folha de Respostas e a transcricdo

da Versdo Definitiva da Prova Dissertativa. Apos 60
(sessenta) minutos do inicio da prova, o candidato estara
liberado para utilizar o sanitario ou deixar definitivamente o
local de aplicagdo, ndo podendo, no entanto, levar o
Caderno de Questdes e nenhum tipo de anotagéo de suas
respostas.

4. Ao término de sua prova, comunique ao fiscal, devolvendo-
Ihe a Folha de Respostas e a Versado Definitiva da Prova
Dissertativa devidamente preenchidas e assinadas. O

LEMBRE-SE DE MARCAR O NUMERO

CORRESPONDENTE A SUA PROVA NA candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes
FOLHA DE RESPOSTAS! somente se aguardar em sala até o término do prazo de
/ realizacdo da prova estabelecido em edital.

5. Os 3 (trés) ultimos candidatos sé poderao retirar-se da sala
juntos, apés assinatura do Termo de Fechamento do
INSTITUTO envelope de retorno.

ao C 6. As provas e os gabaritos preliminares estarao disponiveis
no site do Instituto AOCP - www.institutoaocp.org.br, no dia
posterior a aplicacdo da prova.

Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime! x . . ~
7. O NAO cumprimento a qualquer uma das determinacgdes

constantes em Edital, no presente Caderno ou na Folhad/e

Previsto no art. 311 - A do Cédigo Penal

Respostas incorrera na eliminacédo do candidato.




{ INSTRUCOES PARA PROVA DISSERTATIVA J

A Prova Dissertativa sera avaliada considerando-se 0s seguintes aspectos:

Atendimento e desenvolvimento do tema;

2. Coesao referencial e sequencial (intra e entre paragrafos) / Coeréncia (progresséo, articulacdo, nao
contradicao);

Atendimento a estrutura textual proposta;

Informatividade e argumentacgéo.

Modalidade gramatical: pontuacgédo, grafia, concordancia e regéncia.

=

arw

O candidato tera sua Prova Dissertativa avaliada com nota 0 (zero) em caso de:

a) nao desenvolver o tema proposto, ou seja, fugir ao tema proposto;

b) n&o desenvolver o tema na tipologia textual exigida,

c) apresentar acentuada desestruturacdo na organizacao textual ou atentar contra o pudor;

d) redigir seu texto a lapis, ou a tinta em cor diferente de azul ou preta;

e) ndo apresentar sua Redagdo na Folha da Versdo Definitiva ou entrega-la em branco,
ou desenvolvé-la com letra ilegivel, com espacamento excessivo entre letras, palavras, paragrafos e
margens;

f) apresentar identificacdo de qualquer natureza (nome parcial, nome completo, outro nome qualquer,
namero(s), letra(s), sinais, desenhos ou cédigos).

O candidato dispora de 15 (quinze) linhas no minimo, e 30 (trinta) linhas no maximo para elaborar
a versdao definitiva da Prova Dissertativa, sendo desconsiderado para efeito de avaliagdo qualquer
fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ultrapassar a extensao maxima
de 30 (trinta) linhas permitida para a elaboragéo de seu texto.

A Prova Dissertativa devera ser feita a mao pelo préoprio candidato, em letra legivel, com caneta
esferogréfica transparente de tinta azul ou preta.

( COLETANEA DE TEXTOS DE APOIO J

TEXTO |

A importancia da gentileza no dia a dia

Gentileza é crucial para a convivéncia em sociedade, ademais, estudos comprovam que pessoas
gue praticam a gentileza aumentam o seu grau de felicidade, isso porque a gentileza esta ligada ao gene
que libera a dopamina, neurotransmissor que proporciona bem-estar. Além disso, aqueles que ajudam os
outros regularmente tém mais satde mental e menos depresséo.

Luiz Gabriel Tiago, empresario indicado ao Prémio Nobel da Paz, disse: “A gentileza pode
transformar uma vida, uma relacéo, um relacionamento profissional, basta praticar. A gentileza no ambiente
de trabalho é o grande trunfo dos profissionais que estdo prontos para fazer a diferenga no mercado.” E
Gandhi, dizia que: “A gentileza ndo diminui com o uso. Ela retorna multiplicada.”

Pessoas gentis praticam constantemente a empatia, sdo bons ouvintes e pacientes. Bem como, séo
capazes de pedir desculpas, quando descobrem que erraram, sao solidarios e companheiros. Procuram
analisar as situacGes e serem justos. S8o capazes de resolver muitos conflitos, por terem um método
apaziguador de lidar com questdes.

Adaptado de: <https://administradores.com.br/artigos/a-importancia-da-gentileza-no-dia-a-dia>. Acesso em: 26 jan. 2020.



TEXTO I
Sinopse: Livro “O Poder Da Gentileza”

Em um mundo cada vez mais apressado e competitivo, € comum as pessoas acreditarem que a
agressividade € o caminho mais rapido para o sucesso. Em “O poder da gentileza”, Linda Kaplan Thaler e
Robin Koval mostram que néo é bem assim. Executivas de uma das mais prosperas agéncias de publicidade
dos Estados Unidos, elas descobriram cedo que ser gentil é tdo importante quanto ser eficiente. E claro que
amabilidade apenas ndo basta: trabalho duro, inteligéncia e talento também s&o essenciais. Mas ser
delicado e atencioso, em vez de egoista e grosseiro, pode impulsionar sua carreira — além do resultado mais
imediato e importante de tornar a vida de todos mais agradavel. A partir de exemplos reais, as autoras
mostram o impacto positivo que a gentileza tem para cada um de nés, bem como as vantagens empresariais
de se adotar uma cultura da simpatia, como menor rotatividade, menores custos de recrutamento e maior
produtividade.

Disponivel em: <https://disal.com.br/produto/1018061-0-poder-da-gentileza>. Acesso em: 25 jan. 2020.

PROPOSTA DE REDAGAO — RASCUNHO PARA DISSERTATIVA

Os excertos de textos oferecidos como motivadores tematicos promovem, conjuntamente, uma reflexao
sobre a importancia da gentileza no dia a dia das pessoas.

Nesse sentido, a partir da leitura dos textos de apoio e do seu conhecimento de mundo, elabore um texto
dissertativo, entre 20 e 30 linhas, em que vocé evidencie sua opinido sobre a importancia da gentileza no
ambiente de trabalho, relacionando-a a area da administracio.

Selecione fatos e argumentos proprios e do texto de apoio, relacionando-os, de modo coeso e coerente,
para construir seu ponto de vista. Para tanto, NAO copie trechos da coletanea de textos.
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} ATENGAO!
NAO SE ESQUEGA de marcar, na Folha de Respostas, o nimero de sua prova indicado ha capa deste caderno.

{ Lingua Portuguesa

Somos solidarios?
Juremir Machado da Silva

Um cachorrinho entrou na ambulancia para
acompanhar o dono. Um desempregado enfrentou
um pitbull para salvar uma crianga. Pessoas
servem refeigcdes sob os viadutos para moradores
em situacdes de rua. Uma mulher faz protesto
solitario contra os bilhdes destinados ao fundo
eleitoral que alimentard& campanhas politicas
cheias de trugues publicitarios. Como é a vida
nestes tempos trepidantes e tecnolégicos?

Estdvamos em Santa Catarina numa linda
pequena praia numa zona de protecdo ambiental.
Ao final da tarde, conseguimos, contra todas as
expectativas, um Uber para ir a uma praia vizinha
com uma faixa de areia maior para caminhar. O
motorista ndo podia nos esperar para o retorno.
Tentamos obter um carro de aplicativo até que os
celulares comegaram a sinalizar que ficariam sem
bateria. Era um bairro fashion de imensas casas,
carros poderosos e muita gente nas ruas, mas
nada de bares, salvo uma padaria. A estrada de
volta para a nossa praia, cheia de curvas, néo
tinha acostamento. Era um convite para um
acidente.

Téxis ndo havia. A noite caia no ultimo dia do
ano. Parou uma camionete. Fui conversar com o
motorista. Ele disse que estdvamos na mesma
pousada, a uns 15 minutos de carro dali, mas que
nao podia nos levar por ter pressa de chegar a
uma festa, a uns 15 minutos na dire¢do contraria,
onde passaria a noite. Tratei de mostrar-lhe que
entendia perfeitamente a situacdo. A pousada nao
tinha carro disponivel que soubéssemos. Ainda
assim, se nada rolasse, ligariamos para pedir
resgate. Tao perto e tdo longe. Meu celular se
apagou. O da Claudia ainda resistia. Surgiu, entao,
a esposa do homem da camionete. Ela saia da
padaria com as Ultimas encomendas para a festa.
Ficou constrangida com a nossa situacdo. Quando
ja se preparavam para sair, ela nos acenou com
um papel: o telefone de um senhor que fazia
corridas na regiao.

Ligamos. O homem que atendeu nos
prometeu aparecer em 40 minutos. Sera que viria?
Enquanto esperavamos, sentados na calcada,
viamos gente passar. Ninguém parecia nos notar.
Comecei a me sentir profundamente infeliz.

Refletia: eu teria levado aquele homem a pousada
se fosse eu a estar de carro e ele a procurar uma
saida para a bobagem em que se metera? E facil
acusar o egoismo alheio quando se estid em
apuros. Faltando dez minutos, usamos o Ultimo
restinho de bateria para conferir com Seu Antdnio
se, de fato, ele viria. Confirmou. No maximo em 20
minutos. Passaria por nés, acenaria, seguiria na
direcdo oposta com passageiros e voltaria para
nos pegar. Assim aconteceu. Precisamente.

O nosso problema era tdo pequeno. Mesmo
assim, desagradavel. Como teriamos resolvido se
o desconhecido Seu Antonio, fazendo corridas
havia apenas 15 dias, ndo fosse um homem de
palavra, que queria, além de tudo, apenas 20 reais
pela viagem? Aprendi algumas pequenas coisas:
nao confiar cegamente na sorte e em aplicativos,
ter fé nos homens simples, negociar melhor a volta
quando a ida ja é duvidosa. Uma coisa ainda ndo
resolvi: eu teria voltado para deixar o outro na
pousada?

Disponivel em:
<https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/somos-
s0lid%C3%A1rios-1.392893>. Acesso em: 25 jan. 2020.

1. Sobre os aspectos linguisticos da frase
“Taxis nao havia”, assinale a alternativa
correta.

(A) A sentenca possui um sujeito composto,
“Taxis”, pois esta no plural.

(B) O verbo “havia” esta no singular, pois, na
frase, ndo ha sujeito, existe apenas o
complemento do verbo, “Taxis”.

(C) A frase estd em sua ordem direta, ou seja,
aparece primeiro o sujeito, depois o verbo,
por fim o complemento.

(D) O verbo “havia” deveria estar no plural para
concordar com “Taxis”.

(E) O sujeito da frase é simples, por isso o verbo
esta no singular.

2. A palavra destacada em “Como € a vida
nestes tempos trepidantes e
tecnoloégicos?” poderia ser substituida,
sem alteracdo de sentido em relacdo ao
contexto em que aparece, por

(A) agitados.

(B) assustadores.

(C) desanimadores.

(D) dificeis.

(E) modernos.

ea aocp
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3. A palavra destacada em “Era um bairro (C) fazer referéncia a um termo anterior, no caso
fashion de imensas casas, carros “‘um homem de palavra”, retomando-o.
poderosos e muita gente nas ruas, mas (D) iniciar uma oracdo adverbial, que mostra
nada de bares, salvo uma padaria.” uma circunstancia de modo.
indica uma circunstancia de (E) substituir o termo “palavra”.

(A) insatisfacéo.

(B) concesséao. 8. Assinale aalternativaem que aunido dos

(C) adversidade. periodos “Ligamos.” e “O homem que

(D) concluséao. atendeu nos prometeu aparecer em 40

(E) explicagdo. minutos.” em um sé NAO seria possivel,

ou seja, perderia o sentido.

4. S&o0 acentuadas graficamente pelo (A) Quando ligamos, o homem que atendeu nos
mesmo motivo as seguintes palavras: prometeu aparecer em 40 minutos.

(A) viamos, esperavamos, desagradavel. (B) O homem que atendeu ao ligarmos nos

(B) ambulancia, ultimo, saia. prometeu aparecer em 40 minutos.

(C) ninguém, sera, soubéssemos. (C) O homem que nos atendeu prometeu

(D) fé, além, ja. aparecer em 40 minutos ap0s a nossa

(E) fAcil, taxis, disponivel. ligagéo.

(D) Ligamos e o homem que atendeu nos

5. Em “Refletia: eu teria levado aquele prometeu aparecer em 40 minutos.
homem a pousada se fosse eu a estar de (E) Apods 40 minutos, ligamos e o homem que
carro e ele a procurar uma saida para a atendeu nos prometeu aparecer.
bobagem em que se metera?”, ocorre a
crase pois 9. De acordo com o texto, é correto afirmar

(A) o vocabulo “homem” exige um complemento gue
com a preposigao “a”. (A) o narrador considera sua dificuldade para

(B) a locucdo “teria levado” exige um conseguir voltar a pousada um grande
complemento que apresenta a preposicao problema.

“a”. Além disso, é seguida de palavra (B) a falta de planejamento para programar a
feminina, “pousada”. volta a pousada foi causada devido a euforia

(C) é necessario usar crase em todas as de poder visitar mais de uma praia no
expressdes que indicam lugar. mesmo dia.

(D) representa uma circunstancia de tempo. (C) o narrador teve empatia pelo homem que

(E) antes da palavra “pousada” sempre ¢é dirigia a caminhonete e estava na mesma
obrigatdrio o uso da crase. pousada, ao entender o motivo de ele néo

voltar para levar o narrador e quem o

6. No periodo “E facil acusar o egoismo acompanhava a pousada.
alheio guando _se esta em apuros.”, a (D) o narrador e quem o acompanhava nado
oracdo destacada, em relacdo a primeira, conseguiram retornar a pousada no mesmo
acrescenta uma circunstancia de dia.

(A) modo. (E) o motivo de ndo conseguirem um carro de

(B) finalidade. aplicativo foi a grande distancia entre as

(C) intensidade. praias e a pousada.

(D) tempo.

(E) condicéo.

7. O termo destacado em “Como teriamos
resolvido se o0 desconhecido Seu
Antdnio, fazendo corridas havia apenas
15 dias, ndo fosse um homem de palavra,
que queria, além de tudo, apenas 20 reais
pela viagem?” tem como fungéao

(A) unir oragbes independentes, as quais
possuem sentido isoladamente.

(B) introduzir uma oragdo independente, ou
seja, coordenada, que apresenta uma
explicacao.
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10. De acordo com o conteudo, a linguagem (D) N&ao compete a Betim o controle dos
e a estrutura do texto apresentado, é servicos especializados em seguranca e
correto afirmar que se trata de medicina do trabalho.

(A) um conto, pois contempla todos os (E)y O  direito a saude nao implica,
elementos da narrativa, incluindo um enredo necessariamente, a garantia de dignidade,
denso e complexo. gratuidade e boa qualidade no atendimento

(B) um artigo de opinido, ja que ha argumentos e no tratamento de saude.
referentes a falta de empatia para ajudar o
proximo. 13. Assinale a alternativa correta a respeito

(C) um relato noticioso, uma vez que 0 texto da Lei Organica do Municipio de Betim
busca contar um fato ocorrido, usando, (MG).
prioritariamente, a terceira pessoa do (A) Nao é funcéo de Betim planejar, organizar,
discurso. dirigir, coordenar, executar, delegar e

(D) uma crénica, visto que se parte de um fato controlar a prestacdo dos servicos publicos
banal — estar na praia e precisar voltar a de transporte escolar.
pousada — para propor uma reflexdo sobre (B) O planejamento dos servigos de transporte
solidariedade. coletivo deve ser feito sem a participacao da

(E) uma narragéo escolar, devido a presenca de sociedade civil.
varios personagens e dialogos. (C) As tarifas de servigos de transporte coletivo

e de taxi e de estabelecimento publico

( Legislagdes Municipais rotativo serdo fixadas pelo Poder Judiciario.

(D) Asvias integrantes dos itinerarios das linhas

11. Sobre a Lei Organica de Betim (MG), no dﬁ;:%’;%%orte CO;?:VO deari/?;i;%g'rgg terag
trato dq patriménio publico, assinale a Eonservagéo P P ¢

A) ?:I;irenatg\éa CPor:arsitdaénte da Camara dos (E) A fixacdo de qualquer tipg de gra_tuidade no
Vereadores a administracdo do patriménio transporte l_erz_:mo _podera Ser f<_e|ta por ato

P . discricionario, imotivado e desvinculado do
publico municipal. o

(B) A aquisicdo de bem imovel, a titulo oneroso, Prefeito.
g%%ﬁgg? de autorizagdo do  Ministério 14. Assinale a alte_rnativa correta sobre a lei

(C) Aalienacao de bens moveis é feita mediante ) ,rb?gceonrfteraci: ZgnmoﬁMtSr)ﬁ o determinado &
avaliacao prévia e licitacdo e se condiciona ox ressamgnte proibida ﬁa Lei Oraanica do
a comprovacao, em laudo técnico, da Mupnicipio de Be![[i)m 9
exaustdo, por uso, do bem, ou de sua ST
ociosidade para o servi¢o publico municipal. (B) Ooutenngigie;Ierg'ggoﬁbﬂf; dfdﬁ]rtil’ éﬁﬁgﬁ

(D) A licitacdio é indispensavel na doacdo de P o dp 9 o
bens médveis em qualquer caso. para os efeitos de aposentadoria e

(E) O uso de bem municipal por concessao é © gzpovnelgil:licrjr?gribs dos car do Pod
sempre gratuito. o ~ gos do Foder

Legislativo deverdo ser superiores aos

12. Em se tratando da lei regente de Betim percebl_dgs_ ho Pode_r Execuitivo. -

(MG), assinale a alternativa correta. (D) to Munlcdlplo de Betlm veda o ad|C|o~naI gor

(A) O cidadao de Betim néo tem direito a saude €mpo de Servico nha remuneracac dos
publica municipal se optar por ter mais filhos ) g)erwggrr\iz.or piblico serd aposentado
gue o permitido pela lei. . .

(B) As acdes e servicos publicos de salde de %or(rj\pulsorlamente, aos 80 (onentq) anos de
Betim n&o integram o Sistema Unico de ldade,  com proventos proporcionais - ao
Satde. tempo de servico.

(C) O Municipio podera contratar a rede privada
guando houver insuficiéncia de servicos
publicos para assegurar a plena cobertura
assistencial a populagdo, segundo as
normas do direito publico.
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15. Assinale a alternativa correta sobre as (E) Ao cbnjuge, ou, na falta dele, a pessoa que
regras estatutarias destinadas aos provar ter feito despesas em virtude de
servidores de Betim (MG). falecimento de funcionario, ainda que em

(A) O funcionario ndo podera ausentar-se do disponibilidade ou aposentado, sera
servigo para estudo ou missdo de qualquer concedido auxilio-funeral, correspondente a
natureza, com ou sem vencimento, sem um ano de vencimento ou provento.
prévia autorizagdo ou designacdo do
Prefeito. 18. Analise as assertivas e assinale a

(B) O exercicio do cargo terd inicio dentro do alternativa que aponta a(s) correta(s).
prazo de 100 (cem) dias contados da data da
posse. Sdo penas disciplinares a adverténcia

(C) O Prefeito jamais podera alterar a lotagéo do verbal e a destituicdo de chefia, dentre
funcionario, nem para atender a outras.
conveniéncias do servico. II. O funcionério suspenso disciplinarmente

(D) O funcionério que ndo entrar em exercicio perdera todos os direitos e as vantagens
dentro do prazo sera suspenso do cargo. do exercicio do cargo.

(E) O funcionario ndo podera ser afastado do lll. Considera-se abandono do cargo a
cargo ainda que tenha sido condenado por auséncia do funcionéario, sem causa
crime inafiancavel. justificada, por mais de 20 (vinte) dias

consecutivos.

16. Assinale a alternativa correta segundo as
normas do Estatuto dos Funcionarios da (A) Apenaslell.

Prefeitura Municipal de Betim (MG). B) I lell.

(A) E proibida a consignag&o sobre vencimento, (C) Apenas|ellll.
provento e adicional por tempo de servigo. (D) Apenasll e lll.

(B) Seréo relevadas até 6 (seis) faltas durante o (E) Apenasl.
més, motivadas por doenca comprovada
mediante inspecao médica. 19. Sobre a Lei Orgénica de Betim (MG),

(C) O funcionario perdera o vencimento do més, assinale a alternativa correta.
se ndo comparecer um dia util ao servico, (A) Um dos objetivos prioritarios do Municipio de
salvo motivo legal. Betim é preservar a  moralidade

(D) O funcionario perderéa os vencimentos totais administrativa.
durante o afastamento por motivo de (B) Betim ndo se submete a Constituicdo de
suspensao preventiva ou prisdo Minas Gerais.
administrativa decretadas em caso de (C) Os objetivos republicanos ndo tém relagéo
alcance ou malversacao de direitos publicos. com os objetivos de Betim.

(E) O funcionario perdera 1/5 (um quinto) do (D) O poder municipal emana do prefeito eleito.
vencimento quando comparecer ao Sservico (E) Na&o cabe a Betim difundir a cultura.
dentro da hora seguinte a marcada para o
inicio dos trabalhos. 20. Acerca dos direitos e garantias

fundamentais vigentes no Municipio de

17. Assinale a alternativa INCORRETA sobre Betim (MG), assinale a alternativa correta.
as regras estatutarias dos funcionérios (A) Quem litigar contra 6érgdo municipal podera
de Betim (MG). ser discriminado no ambito administrativo.

(A) O funcionéario podera faltar ao servigo até 8 (B) Apenas aqueles que contrariarem interesses
(oito) dias consecutivos por motivo de de entidade municipal poderdo ser
casamento. discriminados no ambito administrativo.

(B) O vencimento e o provento ndo sofrerdo (C) Ninguém sera prejudicado por litigar contra
descontos além dos previstos em lei. orgao municipal, exceto se o litigio transferir-

(C) Ao funcionério licenciado para tratamento de se para o ambito judicial.
saude que tiver de afastar-se do municipio, (D) Betim proibe toda e qualquer forma de
por imposicdo de laudo médico oficial, litig&ncia entre a Prefeitura e seus cidadaos.
podera ser concedido transporte. (E) Nenhuma pessoa sera discriminada, ou de

(D) O funcionéario podera faltar ao servigo até 8 gualquer forma prejudicada, pelo fato de
(oito) dias consecutivos por motivo de litigar com 6rgdo ou entidade municipal, no
falecimento do cbnjuge, pais, filhos ou ambito administrativo ou no judicial.
irmaos.
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( Conhecimentos Especificos 23. Assinale a alternativa que apresenta o

conjunto de requisitos para a formagéo

21. Com o aumento do uso da informética do ato administrativo, inclusive com
tem aumentado o namero de documentoé relqgéo a sua eficacia para produzir
em suportes informéticos que efeitos Yah_dos._ . ,
reproduzem, nessa nova midia, 0s (A) Co_mpetenua, finalidade, forma, motivo e
problemas detectados nos servigos objeto. A o .
manuais da &rea de arquivistica. Assinale (B) competencia, finalidade, forma,” motivo,
a alternativa que apresenta uma imperatividade e presuncéo de legitimidade.
explicacio para a repeticio dos (© Competénma_, forma, motivo, _objeto,
problemas manuais com o suporte da autoexecutoriedade e procedimento
informatica administrativo.

(A) Os sistemas s&o desenvolvidos por (D) Co_mpetenc_la, flnall_dade_, forma, motivo,
arquivistas sem o conhecimento dos objeto, mérito administrativo e procedimento
recursos da informatica. admlnlstfatlyo. o .

(B) Os sistemas sédo desenvolvidos por (E) Competgnua, finalidade, objeto_,_ f_orma,
profissionais de informatica sem a presuncao de_ : _Ieg|t|m|dade,
intervencio de arquivistas. autoexecutoriedade e imperatividade.

(C) Os sistemas sdo desenvolvidos na . - .
informatica sem o conhecimento dos 24. Em qual espécie de ato admln_ls_tratlv_o se
problemas manuais enquadra o ato protocolo administrativo?

(D) Os sistemas sao desenvolvidos por pessoas (’g‘) ﬁ:os neggzplals.
gue nao tém conhecimentos de informatica (B) 0S punitivos.

OU arquivos. (C) Atos normativos.

(E) Os sistemas sdo desenvolvidos por (E) ﬁtos enC;J_nc![a}tl_vos.
assistentes administrativos, em um esfor¢o (E) 0S ordinatorios.
de organizar os documentos. . .

g 25. Assinale a alternativa que apresenta a

22. Para os fins da lei n° 8.159/1991 que extingdo do contrato administrativo como
dispde sobre a politica nacional de regra, com a entrega e o recebimento do
arquivos, séo considerados arquivos 0s A Ztr)ljeltogodajustii. i
conjuntos de documentos produzidos e (B) R ufacao do col r? O
recebidos. Assinale a alternativa que (C) Oesu?ao_arglg?ve.l_d q
apresenta todos os entes que produzem (D) Tgorrenc&a € liegalidade.

e recebem documentos previstos nessa (D) ermino do prazo.
lei. (E) Concluséo do objeto.

A) Orgdos publicos e instituicbes de carater . :

) puglico P ¢ 26. Assinale a alternativa que apresenta o

(B) Entidades privadas, Orgaos publicos e contrato admlnlstra_ltlvo queév_lsto como
instituicGes de carétér publico um acordo operacional, sem interesses

(C) Orgdos publicos, instituicbes de carater contra}dl_tormSeeconS|derado elemento
publico, entidades privadas e pessoas estra_ltgglco_para a reforma do aparelho
fisicas ' administrativo do Estado.

(D) Pessoas fisicas emancipadas, instituicdes (g‘) gon:ra:o ge ser\;lj;o.
de caréter publico e entidades privadas sem (B) ontrato de gestao.
fins lucrativos (C) Contrato de concessao.

(E) Organizac6es ndao governamentais, 6rgaos ([E)) gontra:o ge programa. ¢
publicos, instituicdbes de carater publico, (E) ontrato de gerenciamento.
entidades privadas.
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27. A reparticdo das competéncias para a 31. Assinale a alternativa que apresenta a
prestacdo de servico publico ou de estrutura de redagdo do ato normativo.
utilidade publica pelas entidades estatais (A) Parte preliminar, normativa e final.
opera segundo critérios técnicos e (B) Ordem legislativa e matéria legislada.
juridicos. Assinale a alternativa que (C) Epigrafe, ementa, preambulo e autoria.
apresenta o elemento de definicdo que (D) Medidas necessarias e clausula de vigéncia.
afere se o0 servico publico é de (E) Disposicbes transitorias e clausula de
competéncia municipal. revogacao.

(A) Critério da vontade publica soberana.

(B) Critério da autonomia administrativa. 32. Assinale a alternativa que apresenta 0s

(C) Critério da necessidade da populacao. casos em que é necessario o emprego de

(D) Critério da predominancia do interesse. aspas naredacao oficial.

(E) Critério da exclusividade da administracao. (A) Antes e depois de uma translineacdo que

apresente uma composicao vocabular de até

28. Classe de servico publico que se trés linhas, com utilizagdo de italico e para
relacionaintimamente com as atribuicdes uniformizar  titulos, termos técnicos,
do poder publico. Os servigcos dessa expressoes fixas, definicbes,
classe, por sua essencialidade, exemplificagfes e assemelhados.
geralmente sdo gratuitos ou de baixa (B) Para unificar os elementos de palavras
remuneragao, paraque fiquem ao alcance compostas visando a separagdo das silabas
de todos os membros da coletividade. O da palavra em duas partes, mantendo o
enunciado refere-se aos sentido e para assegurar o entendimento de

(A) servigos proprios do Estado. um texto de mais de trés linhas, com a

(B) servigos de utilidade publica. utilizacdo de italico em todo enunciado.

(C) servigos administrativos. (C) Antes e depois de uma citagao textual direta,

(D) servigos industriais. quando esta tem até trés linhas, sem utilizar

(E) servigos publicos. italico, e, quando necessario, para

diferenciar titulos, termos  técnicos,

29. Assinale a alternativa que apresenta os expressoes fixas, definicbes,
principios que a Administracdo deve ter exemplificagOes e assemelhados.
sempre presente para exigi-los de quem (D) Paradiferenciacéo de citagdo textual indireta
preste servico publico ou servico de gue tenha a presenca de énclise ou
utilidade publica. mesoclise em termos repetitivos e quando

(A) Efetividade, regularidade, continuidade, for necessario 0 seu emprego na
seguranca e atualidade. evidenciacdo de termos técnicos de alta

(B) Utilidade, qualidade, tolerancia, relevancia legislativa.
prestatividade e simplicidade. (E) Antes e depois de uma citacdo textual

(C) Permanéncia, generalidade, eficiéncia, indireta, quando esta tem mais de trés
modicidade e cortesia. linhas, em itdlico e quando permitir a

(D) Uniformidade, adequacéo, disponibilidade, auséncia de composi¢cdo vocabular para
facilidade e agilidade. atender ao atributo da concisdo na redacao

(E) Padronizagdo, conformidade, eficacia, transmitindo o maximo de informagdes com
coeréncia e exatidao. 0 minimo de palavras necessario.

30. Considerando os aspectos gerais da
redagao oficial, assinale a alternativa que
apresenta um dos mecanismos que
estabelecem coesdo e coeréncia por
meio da omissdo de um termo
recuperavel pelo contexto.

(A) Substituicéo.

(B) Referéncia.

(C) Conjuncéo.

(D) Sinonimia.

(E) Elipse.
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33. A semantica estuda o sentido das equipe, do posto de trabalho, dos
palavras, expressdes, frases e unidades controles e manejos e dos dispositivos
maiores da comunicagdo  verbal. de informagéo?

Sabendo disso, assinale a alternativa que (A) Abordagem instrumentalista.
apresenta os fendmenos relacionados ao (B) Abordagem integralizada.
emprego de vocabulos distintos, mas (C) Abordagem biomecanica.
semelhantes ou mesmo gue possuem (D) Abordagem ergondmica.
igualdade de pronlncia ou de grafia entre (E) Abordagem taylorista.

eles.

(A) Acrdnimos e sintaxe. 37. A administracdo de materiais é um

(B) Radicalidade e sufixos. sistema integrado destinado a dotar a

(C) Retratividade e reflexos. administracdo dos meios necessarios ao

(D) Homonimia e paronimia. suprimento de materiais no tempo

(E) Paresia e parestesia. oportuno, na quantidade necessaria, na

gualidade requerida e pelo menor custo.

34. Assinale a alternativa que apresenta o Assinale a alternativa que apresenta
conjunto organizado de consequéncias do mal planejamento do
responsabilidades, autoridades, tempo oportuno e da quantidade
comunicacOes e decisbes que, quando necessaria no suprimento de materiais.
estabelecido de forma adequada, (A) Estogues elevados e ociosidade de
propicia a identificacdo das tarefas materiais.
necessarias, aorganizacao das funcdes e (B) Insuficiéncia de estoque e ineficiéncia
das responsabilidades, as informacdes, operacional.
0S recursos e o retorno aos empregados, (C) Retengbes ociosas de capital e compras
as medidas de desempenho compativeis adicionais.
com o0s objetivos e as condicbes (D) Defeitos na fabricacdo e interrupcbes de
motivadoras para o ambiente de trabalho. maquinas.

(A) Estrutura organizacional. (E) Custos financeiros indesejaveis e lucros

(B) Racionalizagao do trabalho. cessantes.

(C) Aprendizagem organizacional.

(D) Comportamento organizacional. 38. A decomposicdo da atividade de

(E) Desenvolvimento organizacional. Administracdo de materiais permite

identificar as subfungbes ou os

35. Dentre os diversos grupos de atividades subsistemas tipicos e especificos. Dentre
na administracdo de pessoas, assinale a 0S subsistemas tipicos, qual ¢é
alternativa que apresenta aquele que se responsavel pela gestdo econémica dos
preocupa com um bom ambiente de estoques, por meio do planejamento e da
trabalho, tanto em condi¢cBGes fisicas programacao de material,
como humanas, e é composto por compreendendo a analise, a previsao, o
atividades de orientagéo, controle e o ressuprimento de material?
aconselhamento, higiene e segurancga, (A) Controle de estoque.
comunicacdo e relagcdo com 6rgéaos (B) Aquisicdo de material.
sindicais e governamentais. (C) Cadastro de fornecedores.

(A) Emprego. (D) Movimentacdo de material.

(B) Utilizac&o. (E) Armazenamento de material.

(C) Manutencao.

(D) Compensacéo.

(E) Desenvolvimento.

36. Um projeto de organizagdo do ambiente
ou do posto de trabalho leva em
consideracdo o0s niveis macroespago,
microespaco e detalhado. Qual é a
abordagem que pode ocorrer nesses trés
niveis, incluindo, dentre outros aspectos,
0os estudos do ambiente em geral, da
organizacao do trabalho, do trabalho em
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39. Dentre as subfuncdes especificas da tramitacdo, a administracdo e a geréncia
administracdo de materiais, assinale a das exposicdes de motivos com as
alternativa que apresenta aquela que propostas de atos a serem encaminhadas
verifica a aplicacdo das normas e dos pelos Ministérios a Presidéncia da
procedimentos estabelecidos para o Republica.
funcionamento da administracdo de (A) Sistema de Ministérios Conectados de
materiais em toda a organizacao, Documentos Oficiais.
analisando os desvios da politica de (B) Sistema de Geracdo e Tramitacdo de
suprimento tracada pela administracéo e Documentos Oficiais.
proporcionando solucdes. (C) Sistema de Redacdo e Alteracbes de

(A) Transporte de material. Documentos Oficiais.

(B) Inspecéo de suprimentos. (D) Sistema de Governo de Troca de

(C) Classificacdo de material. Documentos Oficiais.

(D) Padronizacédo de material. (E) Sistema de Encaminhamento de

(E) Normalizagdo de material. Documentos Oficiais.

40. O oficio é um dos principais tipos de 43. Assinale a alternativa que apresenta
correspondéncias oficiais. Assinale a aspectos daimportancia dacomunicacéo
alternativa que apresenta as no atendimento ao publico.
especificagbes da parte referente ao (A) E necessario se comunicar de maneira clara
assunto do oficio. e respeitosa, com muita atengdo, primeiro

(A) Nome do documento, indicacdo de ouvindo o cliente para depois tentar ajuda-lo
numeracao, informacfes do documento e ou encaminhar sua solicitacdo para solucao
alinhamento. correta.

(B) Composicao, informacdo de local, dia do (B) E necessario encaminhar as pessoas que
més, nome do més, pontuacdo e estiverem irritadas para um atendimento
alinhamento. especializado, de tal maneira que nao seja

(C) Vocativo, nome, cargo do destinatario do desperdicado tempo na tentativa de acalmar
expediente, endereco e alinhamento. para, entdo, atender.

(D) Titulo, descricao, destaque, pontuacao e (C) E necessario ser agil e racionalizar o tempo
alinhamento. de atendimento, procurando aumentar a

(E) Introdugéo, desenvolvimento e concluséo. produtividade no atendimento em termos

guantitativos, evitando a formagédo de filas

41. Assinale a alternativa que apresenta as com o encaminhamento rapido.
possiveis variagdes especificadas para a (D) E necessario passar as informacdes
correspondéncia oficial. disponiveis em toda e qualquer situacao,

(A) Nome do expediente + anexo, Nome do com o objetivo de evitar passar a impressao
expediente + destague e Nome do de falta de conhecimento, mesmo em
expediente + anexo destaque. situacOes de auséncia de certeza.

(B) Nome do expediente + especifico, Nome do (E) E necesséario realizar um atendimento
expediente + geral e Nome do expediente + impessoal e imparcial, focando na solugéo
especifico geral. do problema para a pessoa, porém sem

(C) Nome do expediente + completo, Nome do demonstrar interesse na situacao pessoal ou
expediente + parcial e Nome do expediente nos dilemas a parte do assunto principal.
+ completo parcial.

(D) Nome do expediente + particular, Nome do 44. Assinale a alternativa que apresenta uma
expediente + sigiloso e Nome do expediente definicAo de postura profissional no
+ particular sigiloso. atendimento ao publico.

(E) Nome do expediente + circular, Nome do (A) E a unido das acdes de abertura, sintonia
expediente + conjunto e Nome do entre fala e expressao corporal e facial que
expediente + conjunto circular. proporciona relacionar-se com 0 meio

ambiente e as pessoas da forma mais

42. Em relacdo aos tipos de conveniente para o atendente.
correspondéncia oficial, assinale a (B) E o conjunto de opinides a respeito do
alternativa que apresenta a ferramenta assunto que esta envolvido em um
eletrénica utilizada para a elaboracdao, a relacionamento  profissional com a
redacdo, a alteracdo, o controle, a
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(©)

(D)

(E)

45.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)
46.
(A)
(B)
(©
(D)

(E)

47.

(A)
(B)
(©)

possibilidade ilimitada de contraposicoes,
justaposicdes e transposicoes.

E a juncdo de todos o0s aspectos
relacionados com a nossa expressao
corporal na sua totalidade e nossa condigao
emocional em interagdo complexa com o
meio ambiente.

E a iniciativa de atender uma pessoa em um
determinado territorio ou espaco fisicamente
demarcado em termos pessoais e social,
independentemente da necessidade de
privacidade das partes.

E o atendimento ao publico com agilidade e
rapidez, proporcionando ao atendido o
servico prestado, mesmo que a execucao
aconteca com a extrapolacdo do tempo
adequado.

Considerando que relacionamento
interpessoal se refere a interagdo entre
pessoas, qual é o aspecto dessa
interacdo no atendimento ao publico que
recomenda como requisitos importantes,
paraidentificar o tipo de cliente e atendé-
lo da forma mais conveniente e eficaz
possivel, olhar para o interlocutor e
acompanhar suas ponderagbes e
necessidades?

Ter empatia.

Ter percepcao.

Estar atualizado.

Ser bom ouvinte.

Ser eficiente na comunicagao verbal.

Assinale a alternativa que apresenta o
gue é organizagao.

Organizacdo é a area da empresa que
transforma recursos em bens e servigos.
Organizacdo € a area da empresa que apoia
o desenvolvimento das pessoas.
Organizacédo é a andlise e o diagnoéstico do
ambiente da empresa.

Organizacéo é a aplicacdo de decisfes e de
acOes operacionais.

Organizacdo é a coordenacgdo de recursos
materiais e humanos.

Assinale a alternativa que apresenta uma
das competéncias da funcéo de direcéo
em uma institui¢ao.

Aplicar as areas funcionais da empresa nos
respectivos niveis de hierarquia.
Desenvolver a competéncia, a realizacao e
0 bem-estar das pessoas.

Definir niveis de autoridade e de
responsabilidade das pessoas.

(D)
(E)

48.

(A)

(B)
(C)
(D)
(E)

49.

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

50.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

NAO SE ESQUEGA de marcar,

Estabelecer parametros quantitativos e
qualitativos de analise.

Fazer a divisdo do trabalho entre as
pessoas.

Em um modelo basico de planejamento,
ha necessidade de realizar uma andlise
conjuntural e estrutural, contemplando
0s ambientes interno e externo. Assinale
a alternativa que apresenta os aspectos
gue devem ser analisados nesses
ambientes interno e externo.

Forcas, fragquezas, oportunidades e
ameagcas.

Produto, preco, distribuigdo e comunicagao.
Procedimentos, atitudes, politicas e taticas.
Global, areas, mercado e concorréncia.
Metas, meios, modos e alternativas.

Independente da auséncia de consenso
em relagdo aos métodos de classificacéo
funcional, organizacional e por assuntos
de documentos, um plano de
classificacéo deve possuir trés
gualidades. Assinale a alternativa que
apresenta a qualidade que afirma que o
plano de classificagdo de documentos
deve ser entendido pelo maior niamero de
pessoas possivel.

Expansibilidade.

Uniformidade.

Flexibilidade.

Universalidade.

Simplicidade.

Como sé&o conhecidos os planos de
classificacdo de documentos naliteratura
arquivistica?

Plano de busca de documentos.

Roteiro de arquivamento.

Cadigos de classificagéao.

indice de classificac&o.

Estrutura documental.

ATENGAO!
na Folha de

Respostas, o numero de sua prova indicado
na capa deste caderno.

Ca aocp
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PREFEITURA DE BETIM
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2019
NIVEL MEDIO

[ OFICIAL DE ADMINISTRACAO J

[— NOME DO CANDIDATO J[- INSCRICAO J

- — - 4] nsrusoes

{ Dissertativa J ( 01 J 1. Confira seu nome, o nimero do seu documento e o nimero

— ' de sua inscricdo na Folha de Respostas e na Versao
(. Lingua Portuguesa NOl a 10J Definitiva da gProva Dissertativa. Além disso, ndo se
{ Legislag6es Municipais ”11 a ZOJ esqueca de conferir seu Caderno de Questfes quanto a
I - — ' falhas de impresséo e de numeracéo. Preencha os campos
| Conhecimentos Especificos N 21a 50J destinados a assinatura e ao nimero de inscricdo. Qualquer
l Y, divergéncia, comunique ao fiscal.

2. Os Unicos documentos validos para avaliacéo sédo a Folha
de Respostas e a Versado Definitiva da Prova Dissertativa.
S6 é permitido o uso de caneta esferografica transparente

( TA R D E de cor azul ou preta para a transcri¢do da Versao Definitiva
%
~

da Prova Dissertativa e para o preenchimento da Folha de
Respostas, que deve ser preenchida da seguinte

PROVA nanere:

3. O prazo de realizacdo da prova € de 4 (quatro) horas,
incluindo a marcacéo da Folha de Respostas e a transcricdo

da Versdo Definitiva da Prova Dissertativa. Apos 60
(sessenta) minutos do inicio da prova, o candidato estara
liberado para utilizar o sanitario ou deixar definitivamente o
local de aplicagdo, ndo podendo, no entanto, levar o
Caderno de Questdes e nenhum tipo de anotagéo de suas
respostas.

4. Ao término de sua prova, comunique ao fiscal, devolvendo-
Ihe a Folha de Respostas e a Versado Definitiva da Prova
Dissertativa devidamente preenchidas e assinadas. O

LEMBRE-SE DE MARCAR O NUMERO

CORRESPONDENTE A SUA PROVA NA candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes
FOLHA DE RESPOSTAS! somente se aguardar em sala até o término do prazo de
/ realizacdo da prova estabelecido em edital.

5. Os 3 (trés) ultimos candidatos sé poderao retirar-se da sala
juntos, apés assinatura do Termo de Fechamento do
INSTITUTO envelope de retorno.

ao C 6. As provas e os gabaritos preliminares estarao disponiveis
no site do Instituto AOCP - www.institutoaocp.org.br, no dia
posterior a aplicacdo da prova.

Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime! x . . ~
7. O NAO cumprimento a qualquer uma das determinacgdes

constantes em Edital, no presente Caderno ou na Folhad/e

Previsto no art. 311 - A do Cédigo Penal

Respostas incorrera na eliminacédo do candidato.




{ INSTRUCOES PARA PROVA DISSERTATIVA J

A Prova Dissertativa sera avaliada considerando-se 0s seguintes aspectos:

Atendimento e desenvolvimento do tema;

2. Coesao referencial e sequencial (intra e entre paragrafos) / Coeréncia (progresséo, articulacdo, nao
contradicao);

Atendimento a estrutura textual proposta;

Informatividade e argumentacgéo.

Modalidade gramatical: pontuacgédo, grafia, concordancia e regéncia.

=

arw

O candidato tera sua Prova Dissertativa avaliada com nota 0 (zero) em caso de:

a) nao desenvolver o tema proposto, ou seja, fugir ao tema proposto;

b) n&o desenvolver o tema na tipologia textual exigida,

c) apresentar acentuada desestruturacdo na organizacao textual ou atentar contra o pudor;

d) redigir seu texto a lapis, ou a tinta em cor diferente de azul ou preta;

e) ndo apresentar sua Redagdo na Folha da Versdo Definitiva ou entrega-la em branco,
ou desenvolvé-la com letra ilegivel, com espacamento excessivo entre letras, palavras, paragrafos e
margens;

f) apresentar identificacdo de qualquer natureza (nome parcial, nome completo, outro nome qualquer,
namero(s), letra(s), sinais, desenhos ou cédigos).

O candidato dispora de 15 (quinze) linhas no minimo, e 30 (trinta) linhas no maximo para elaborar
a versdao definitiva da Prova Dissertativa, sendo desconsiderado para efeito de avaliagdo qualquer
fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ultrapassar a extensao maxima
de 30 (trinta) linhas permitida para a elaboragéo de seu texto.

A Prova Dissertativa devera ser feita a mao pelo préoprio candidato, em letra legivel, com caneta
esferogréfica transparente de tinta azul ou preta.

( COLETANEA DE TEXTOS DE APOIO J

TEXTO |

A importancia da gentileza no dia a dia

Gentileza é crucial para a convivéncia em sociedade, ademais, estudos comprovam que pessoas
gue praticam a gentileza aumentam o seu grau de felicidade, isso porque a gentileza esta ligada ao gene
que libera a dopamina, neurotransmissor que proporciona bem-estar. Além disso, aqueles que ajudam os
outros regularmente tém mais satde mental e menos depresséo.

Luiz Gabriel Tiago, empresario indicado ao Prémio Nobel da Paz, disse: “A gentileza pode
transformar uma vida, uma relacéo, um relacionamento profissional, basta praticar. A gentileza no ambiente
de trabalho é o grande trunfo dos profissionais que estdo prontos para fazer a diferenga no mercado.” E
Gandhi, dizia que: “A gentileza ndo diminui com o uso. Ela retorna multiplicada.”

Pessoas gentis praticam constantemente a empatia, sdo bons ouvintes e pacientes. Bem como, séo
capazes de pedir desculpas, quando descobrem que erraram, sao solidarios e companheiros. Procuram
analisar as situacGes e serem justos. S8o capazes de resolver muitos conflitos, por terem um método
apaziguador de lidar com questdes.

Adaptado de: <https://administradores.com.br/artigos/a-importancia-da-gentileza-no-dia-a-dia>. Acesso em: 26 jan. 2020.



TEXTO I
Sinopse: Livro “O Poder Da Gentileza”

Em um mundo cada vez mais apressado e competitivo, € comum as pessoas acreditarem que a
agressividade € o caminho mais rapido para o sucesso. Em “O poder da gentileza”, Linda Kaplan Thaler e
Robin Koval mostram que néo é bem assim. Executivas de uma das mais prosperas agéncias de publicidade
dos Estados Unidos, elas descobriram cedo que ser gentil é tdo importante quanto ser eficiente. E claro que
amabilidade apenas ndo basta: trabalho duro, inteligéncia e talento também s&o essenciais. Mas ser
delicado e atencioso, em vez de egoista e grosseiro, pode impulsionar sua carreira — além do resultado mais
imediato e importante de tornar a vida de todos mais agradavel. A partir de exemplos reais, as autoras
mostram o impacto positivo que a gentileza tem para cada um de nés, bem como as vantagens empresariais
de se adotar uma cultura da simpatia, como menor rotatividade, menores custos de recrutamento e maior
produtividade.

Disponivel em: <https://disal.com.br/produto/1018061-0-poder-da-gentileza>. Acesso em: 25 jan. 2020.

PROPOSTA DE REDAGAO — RASCUNHO PARA DISSERTATIVA

Os excertos de textos oferecidos como motivadores tematicos promovem, conjuntamente, uma reflexao
sobre a importancia da gentileza no dia a dia das pessoas.

Nesse sentido, a partir da leitura dos textos de apoio e do seu conhecimento de mundo, elabore um texto
dissertativo, entre 20 e 30 linhas, em que vocé evidencie sua opinido sobre a importancia da gentileza no
ambiente de trabalho, relacionando-a a area da administracio.

Selecione fatos e argumentos proprios e do texto de apoio, relacionando-os, de modo coeso e coerente,
para construir seu ponto de vista. Para tanto, NAO copie trechos da coletanea de textos.
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} ATENGAO!
NAO SE ESQUEGA de marcar, na Folha de Respostas, o nimero de sua prova indicado ha capa deste caderno.

{ Lingua Portuguesa

Somos solidarios?
Juremir Machado da Silva

Um cachorrinho entrou na ambulancia para
acompanhar o dono. Um desempregado enfrentou
um pitbull para salvar uma crianga. Pessoas
servem refeigcdes sob os viadutos para moradores
em situacdes de rua. Uma mulher faz protesto
solitario contra os bilhdes destinados ao fundo
eleitoral que alimentard& campanhas politicas
cheias de trugues publicitarios. Como é a vida
nestes tempos trepidantes e tecnolégicos?

Estdvamos em Santa Catarina numa linda
pequena praia numa zona de protecdo ambiental.
Ao final da tarde, conseguimos, contra todas as
expectativas, um Uber para ir a uma praia vizinha
com uma faixa de areia maior para caminhar. O
motorista ndo podia nos esperar para o retorno.
Tentamos obter um carro de aplicativo até que os
celulares comegaram a sinalizar que ficariam sem
bateria. Era um bairro fashion de imensas casas,
carros poderosos e muita gente nas ruas, mas
nada de bares, salvo uma padaria. A estrada de
volta para a nossa praia, cheia de curvas, néo
tinha acostamento. Era um convite para um
acidente.

Téxis ndo havia. A noite caia no ultimo dia do
ano. Parou uma camionete. Fui conversar com o
motorista. Ele disse que estdvamos na mesma
pousada, a uns 15 minutos de carro dali, mas que
nao podia nos levar por ter pressa de chegar a
uma festa, a uns 15 minutos na dire¢do contraria,
onde passaria a noite. Tratei de mostrar-lhe que
entendia perfeitamente a situacdo. A pousada nao
tinha carro disponivel que soubéssemos. Ainda
assim, se nada rolasse, ligariamos para pedir
resgate. Tao perto e tdo longe. Meu celular se
apagou. O da Claudia ainda resistia. Surgiu, entao,
a esposa do homem da camionete. Ela saia da
padaria com as Ultimas encomendas para a festa.
Ficou constrangida com a nossa situacdo. Quando
ja se preparavam para sair, ela nos acenou com
um papel: o telefone de um senhor que fazia
corridas na regiao.

Ligamos. O homem que atendeu nos
prometeu aparecer em 40 minutos. Sera que viria?
Enquanto esperavamos, sentados na calcada,
viamos gente passar. Ninguém parecia nos notar.
Comecei a me sentir profundamente infeliz.

Refletia: eu teria levado aquele homem a pousada
se fosse eu a estar de carro e ele a procurar uma
saida para a bobagem em que se metera? E facil
acusar o egoismo alheio quando se estid em
apuros. Faltando dez minutos, usamos o Ultimo
restinho de bateria para conferir com Seu Antdnio
se, de fato, ele viria. Confirmou. No maximo em 20
minutos. Passaria por nés, acenaria, seguiria na
direcdo oposta com passageiros e voltaria para
nos pegar. Assim aconteceu. Precisamente.

O nosso problema era tdo pequeno. Mesmo
assim, desagradavel. Como teriamos resolvido se
o desconhecido Seu Antonio, fazendo corridas
havia apenas 15 dias, ndo fosse um homem de
palavra, que queria, além de tudo, apenas 20 reais
pela viagem? Aprendi algumas pequenas coisas:
nao confiar cegamente na sorte e em aplicativos,
ter fé nos homens simples, negociar melhor a volta
quando a ida ja é duvidosa. Uma coisa ainda ndo
resolvi: eu teria voltado para deixar o outro na
pousada?

Disponivel em:
<https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/somos-
s0lid%C3%A1rios-1.392893>. Acesso em: 25 jan. 2020.

1. A palavra destacada em “Como é a vida
nestes tempos trepidantes e
tecnolégicos?” poderia ser substituida,
sem alteracdo de sentido em relagdo ao
contexto em que aparece, por

(A) agitados.

(B) assustadores.

(C) desanimadores.

(D) dificeis.

(E) modernos.

2. A palavra destacada em “Era um bairro
fashion de imensas casas, carros
poderosos e muita gente nas ruas, mas
nada de bares, salvo uma padaria.”
indica uma circunstancia de

(A) insatisfagéo.

(B) concesséo.

(C) adversidade.

(D) concluséo.

(E) explicagéo.

ea aocp
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3. Sdo acentuadas graficamente pelo 7. Assinale aalternativaem que aunido dos
mesmo motivo as seguintes palavras: periodos ‘“Ligamos.” e “O homem que
(A) viamos, esperdvamos, desagradavel. atendeu nos prometeu aparecer em 40
(B) ambulancia, altimo, saia. minutos.” em um s6 NAO seria possivel,
(C) ninguém, sera, soubéssemos. ou seja, perderia o sentido.
(D) fe, além, ja. (A) Quando ligamos, o homem que atendeu nos
(E) fécil, taxis, disponivel. prometeu aparecer em 40 minutos.
(B) O homem que atendeu ao ligarmos nos
4. Em “Refletia: eu teria levado aquele prometeu aparecer em 40 minutos.
homem a pousada se fosse eu a estar de (C) O homem que nos atendeu prometeu
carro e ele a procurar uma saida para a aparecer em 40 minutos ap0s a nossa
bobagem em que se metera?”, ocorre a ligagéo.
crase pois (D) Ligamos e o homem que atendeu nos
(A) o vocabulo “homem” exige um complemento prometeu aparecer em 40 minutos.
com a preposi¢ao “a”. (E) ApoOs 40 minutos, ligamos e o homem que
(B) a locugdo “teria levado” exige um atendeu nos prometeu aparecer.
complemento que apresenta a preposicao
“a”. Além disso, é seguida de palavra 8. De acordo com o texto, é correto afirmar
feminina, “pousada”. gue
(C) é necesséario usar crase em todas as (A) o narrador considera sua dificuldade para
expressdes que indicam lugar. conseguir voltar a pousada um grande
(D) representa uma circunstancia de tempo. problema.
(E) antes da palavra “pousada” sempre ¢é (B) a falta de planejamento para programar a
obrigatério o uso da crase. volta & pousada foi causada devido a euforia
de poder visitar mais de uma praia no
5. No periodo “E facil acusar o egoismo mesmo dia.
alheio guando _se esta em apuros.”, a (C) o narrador teve empatia pelo homem que
oracdo destacada, em relacédo a primeira, dirigia a caminhonete e estava na mesma
acrescenta uma circunstancia de pousada, ao entender o motivo de ele néo
(A) modo. voltar para levar o narrador e quem o
(B) finalidade. acompanhava a pousada.
(C) intensidade. (D) o narrador e quem o acompanhava néo
(D) tempo. conseguiram retornar a pousada no mesmo
(E) condigéo. dia.
(E) o motivo de ndo conseguirem um carro de
6. O termo destacado em “Como teriamos aplicativo foi a grande distancia entre as
resolvido se o0 desconhecido Seu praias e a pousada.
Antbnio, fazendo corridas havia apenas
15 dias, ndo fosse um homem de palavra, 9. De acordo com o conteudo, a linguagem
que queria, além de tudo, apenas 20 reais e a estrutura do texto apresentado, é
pela viagem?” tem como fungéao correto afirmar que se trata de
(A) unir oracdes independentes, as quais (A) um conto, pois contempla todos os
possuem sentido isoladamente. elementos da narrativa, incluindo um enredo
(B) introduzir uma oragdo independente, ou denso e complexo.
seja, coordenada, que apresenta uma (B) um artigo de opinido, ja que ha argumentos
explicacao. referentes a falta de empatia para ajudar o
(C) fazer referéncia a um termo anterior, no caso préximo.
‘um homem de palavra”, retomando-o. (C) um relato noticioso, uma vez que o texto
(D) iniciar uma oragdo adverbial, que mostra busca contar um fato ocorrido, usando,
uma circunstancia de modo. prioritariamente, a terceira pessoa do
(E) substituir o termo “palavra”. discurso.
(D) uma crbnica, visto que se parte de um fato
banal — estar na praia e precisar voltar a
pousada — para propor uma reflexdo sobre
solidariedade.
(E) uma narracao escolar, devido a presenca de
varios personagens e dialogos.
ea aocp OFICIAL DE ADMINISTRAGAO 6



10. Sobre os aspectos linguisticos da frase (E) A fixacdo de qualquer tipo de gratuidade no
“Taxis nao havia”, assinale a alternativa transporte urbano podera ser feita por ato
correta. discricionario, imotivado e desvinculado do

(A) A sentenca possui um sujeito composto, Prefeito.

“Taxis”, pois esta no plural.

(B) O verbo “havia” esta no singular, pois, na 13. Assinale a alternativa correta sobre a lei
frase, ndo ha sujeito, existe apenas o regente de Betim (MG).
complemento do verbo, “Taxis”. (A) A contratacdo por tempo determinado é

(C) A frase estd em sua ordem direta, ou seja, expressamente proibida na Lei Orgéanica do
aparece primeiro o sujeito, depois o verbo, Municipio de Betim.
por fim o complemento. (B) O tempo de servico publico federal, estadual

(D) O verbo “havia” deveria estar no plural para ou municipal é computado integralmente
concordar com “Taxis”. para os efeitos de aposentadoria e

(E) O sujeito da frase é simples, por isso o verbo disponibilidade.
esta no singular. (C) Os vencimentos dos cargos do Poder

Legislativo deverdo ser superiores aos

( Legislagdes Municipais percebidos no Poder Executivo.

(D) O Municipio de Betim veda o adicional por

11. Em se tratando da lei regente de Betim tempo de servico na remuneracdo dos
(MG), assinale a alternativa correta. serwdore_s. . .

(A) O cidadao de Betim nado tem direito a salde (E) O serV|d_or publico Sera aposentado
publica municipal se optar por ter mais filhos pompulsorlamente, aos 80 (onentg) anos de
que o permitido pela lei, idade, com proventos proporcionais ao

(B) As acdes e servigos publicos de saude de tempo de servico.

Betim ndo integram o Sistema Unico de : .
Saude. 14. Assinale a alterpgtlva correta sobre as

(C) O Municipio poderéa contratar a rede privada regras  estatutarias destinadas  aos
qgquando houver insuficiéncia de servigos serV|dc_)res, (_je B?t'm (MG,)'
publicos para assegurar a plena cobertura A) O fgnuonarlo nao pOder?‘ a~usentar-se do
assistencial a populacio, segundo as servico para estudo ou missé&o de qualquer
normas do direito publico. na;u_reza, com ou sem venm_ment(g, Sem

(D) N&o compete a Betim o controle dos previa autorizagdo ou  designagdo do
servigos especializados em seguranga e Prefelto.,. L
medicina do trabalho. (B) O exercicio do cargo tera inicio dentro do

(E) O direito a saude ndo implica, prazo de 100 (cem) dias contados da data da
necessariamente, a garantia de dignidade, posse. . . N
gratuidade e boa qualidade no atendimento © © Pr_efe!tqjama|s podera alterar a lotag&o do
e no tratamento de saude. funmongrlo,_ dnem para atender  a

conveniéncias do servico.

12. Assinale a alternativa correta a respeito (D) O funcionario que r)éo entrar em exercicio
da Lei Orgéanica do Municipio de Betim dentro QO brazo sera suspenso do cargo.
(MG). (E) O funcu_)narlo nao poder_a ser afastado do

(A) Nao é funcdo de Betim planejar, organizar, g‘:}:ﬁg iﬁgf?;ngg\?e}enha sido condenado por
dirigir, coordenar, executar, delegar e '
controlar a prestagdo dos servigos publicos
de transporte escolar.

(B) O planejamento dos servigos de transporte
coletivo deve ser feito sem a participacdo da
sociedade civil.

(C) As tarifas de servigcos de transporte coletivo
e de taxi e de estabelecimento publico
rotativo serdo fixadas pelo Poder Judiciario.

(D) Asvias integrantes dos itinerarios das linhas
de transporte coletivo de passageiros terdo
prioridade para pavimentacdo e
conservacao.
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15. Assinale a alternativa correta segundo as (A) Apenaslell.
normas do Estatuto dos Funcionérios da B) I, 1lell.
Prefeitura Municipal de Betim (MG). (C) Apenas|elll.

(A) E proibida a consignac&o sobre vencimento, (D) Apenasll e lll.
provento e adicional por tempo de servigo. (E) ApenasI.

(B) Seréo relevadas até 6 (seis) faltas durante o
més, motivadas por doenca comprovada 18. Sobre a Lei Orgénica de Betim (MG),
mediante inspe¢do médica. assinale a alternativa correta.

(C) O funcionario perdera o vencimento do més, (A) Um dos objetivos prioritarios do Municipio de
se ndo comparecer um dia util ao servico, Betim é preservar a  moralidade
salvo motivo legal. administrativa.

(D) O funcionario perderé os vencimentos totais (B) Betim ndo se submete a Constituicdo de
durante o afastamento por motivo de Minas Gerais.
suspensao preventiva ou prisdo (C) Os objetivos republicanos ndo tém relacdo
administrativa decretadas em caso de com os objetivos de Betim.
alcance ou malversacao de direitos publicos. (D) O poder municipal emana do prefeito eleito.

(E) O funcionéario perderd 1/5 (um quinto) do (E) Na&o cabe a Betim difundir a cultura.
vencimento quando comparecer ao Sservico
dentro da hora seguinte a marcada para o 19. Acerca dos direitos e garantias
inicio dos trabalhos. fundamentais vigentes no Municipio de

Betim (MG), assinale a alternativa correta.

16. Assinale a alternativa INCORRETA sobre (A) Quem litigar contra 6rgdo municipal podera
as regras estatutarias dos funcionarios ser discriminado no ambito administrativo.
de Betim (MG). (B) Apenas aqueles que contrariarem interesses

(A) O funcionario podera faltar ao servigo até 8 de entidade municipal poderdo ser
(oito) dias consecutivos por motivo de discriminados no ambito administrativo.
casamento. (C) Ninguém sera prejudicado por litigar contra

(B) O vencimento e o provento nao sofrerdo 6rgao municipal, exceto se o litigio transferir-
descontos além dos previstos em lei. se para o0 ambito judicial.

(C) Ao funcionério licenciado para tratamento de (D) Betim proibe toda e qualquer forma de
saude que tiver de afastar-se do municipio, litigancia entre a Prefeitura e seus cidadaos.
por imposicdo de laudo médico oficial, (E) Nenhuma pessoa sera discriminada, ou de
podera ser concedido transporte. gualquer forma prejudicada, pelo fato de

(D) O funcionéario podera faltar ao servigo até 8 litigar com 6rgéo ou entidade municipal, no
(oito) dias consecutivos por motivo de ambito administrativo ou no judicial.
falecimento do cobnjuge, pais, filhos ou
irmaos. 20. Sobre a Lei Organica de Betim (MG), no

(E) Ao cdnjuge, ou, na falta dele, a pessoa que trato do patrimbnio publico, assinale a
provar ter feito despesas em virtude de alternativa correta.
falecimento de funcionario, ainda que em (A) Cabe ao Presidente da Camara dos
disponibilidade ou aposentado, sera Vereadores a administracdo do patrimonio
concedido auxilio-funeral, correspondente a publico municipal.
um ano de vencimento ou provento. (B) A aquisicdo de bem imével, a titulo oneroso,

depende de autorizagdo do Ministério

17. Analise as assertivas e assinale a Publico.
alternativa que aponta a(s) correta(s). (C) Aalienacao de bens moveis é feita mediante

avaliagdo prévia e licitacdo e se condiciona

l. Sao penas disciplinares a adverténcia a comprovacdo, em laudo técnico, da
verbal e a destituicdo de chefia, dentre exaustdo, por uso, do bem, ou de sua
outras. ociosidade para o servi¢o publico municipal.

II. O funcionario suspenso disciplinarmente (D) A licitacdo é indispensavel na doacdo de
perderd todos os direitos e as vantagens bens méveis em qualquer caso.
do exercicio do cargo. (E) O uso de bem municipal por concessao é

lll. Considera-se abandono do cargo a sempre gratuito.
auséncia do funcionario, sem causa
justificada, por mais de 20 (vinte) dias
consecutivos.
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( Conhecimentos Especificos 24. Assinale a alternativa que apresenta a

exting&o do contrato administrativo como

21. Para os fins da lei n° 8.159/1991 que regra, com a entrega e o recebimento do
dispbe sobre a politica nacional de A Zﬁjﬁtofjodajusﬁ'r i
arquivos, sdo considerados arquivos 0s (B) R ufagao do co ?0'
conjuntos de documentos produzidos e (C) OeSC|§ao_arg|gf';|1ve.l_d q
recebidos. Assinale a alternativa que (D) Tg:orr_enc(;a € liegalidade.
apresenta todos os entes que produzem (E) Cerm:nON odprazbc_).t
e recebem documentos previstos nessa (E) onciusao do objeto.

ol 25. Assinale a alternati t

(A) Orgaos publicos e instituicbes de caréater ' ssinaie a aiernativa que apresenta o
publico. contrato admlnlstra}tlvo que é visto como

(B) Entidades privadas, o6rgdos publicos e um aco_rdp_ opera}cmnal_, sem interesses
instituices de carater pablico. contra,dl.torlos e é considerado elemento

(C) Orgéos publicos, instituicdes de carater eztra_ltggtlci_parda aérffgrma do aparelho
publico, entidades privadas e pessoas administrativo do estado.
fisicas. (A) Contrato de servico.

(D) Pessoas fisicas emancipadas, instituicdes (E) gog::a:o ge geﬁtao. ~
de carater publico e entidades privadas sem ©) ontrato de concessao.
fins lucrativos. (D) Contrato de programa.

(E) Organizagbes ndo governamentais, 6rgaos (E) Contrato de gerenciamento.

ublicos, instituicbes de carater publico, - .
gntidades privadgs P 26. A reparticdo das competéncias para a
' prestacdo de servico publico ou de

22. Assinale a alternativa que apresenta o utilidade publica pela}s,e_ntldad,es estatais
conjunto de requisitos para a formagéo opera segund_o critérios tecnicos e
do ato administrativo, inclusive com juridicos.  Assinale a altern_at_lv? que
relacdo a sua eficacia para produzir apresenta o eIemen_to o fjef|n|gaq que
efeitos validos afere se o0 servico publico é de

A) Competéncia, finalidade, forma, motivo e Co.m,Pete”C'am“”'C'Pa_'-

() objetg (A) Critério da vontade publica soberana.

(B) competéncia, finalidade, forma, motivo, (8) Cr!tér!o da autonomia admlnlstratlva~.
imperatividade e presuncéo de legitimidade. ©) Cr!tgr!o da necess[daAde .da po_pulagao.

(C) Competéncia, forma, motivo, objeto (D) Critério da predominéancia do interesse.
autoexecutori’edade ’ e pro’cedimento’ (E) Critério da exclusividade da administracao.
administrativo. 27 ¢ d . ibli

(D) Competéncia, finalidade, forma, motivo, ' Iasse 'et' servn;(i pu |cot %ug _S¢
objeto, mérito administrativo e procedimento relacionaintimamente com as atribuigoes
administrativo. do poder publico. Os servicos _dessa

(E) Competéncia, finalidade, objeto, forma, classe, por ~ sua essencialidade,
presunco de legitimidade, geralmente~ sdo gratuitos ou de baixa
autoexecutoriedade e imperatividade. remuneragdo, para que fiquem ao alcance

de todos os membros da coletividade. O

23. Em qual espécie de ato administrativo se A enunmado,refere(;seEaf[)sd
enquadra o ato protocolo administrativo? (A) SEIVICOS proprios do Estado.

(A)  Atos negociais (B) servigos de utilidade publica.

(B) Atos punitivos ' (C) servigos administrativos.

(C) Atos normativos. (D) SEIVICOS |nplu_str|a|s.

(D) Atos enunciativos. (E) senvigos pblicos.

(E) Atos ordinatorios.
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28. Assinale a alternativa que apresenta os expressoes fixas, definicbes,
principios que a Administracao deve ter exemplificacfes e assemelhados.
sempre presente para exigi-los de quem (D) Paradiferenciacdo de citagéo textual indireta
preste servico publico ou servico de gue tenha a presenca de énclise ou
utilidade publica. mesaoclise em termos repetitivos e quando

(A) Efetividade, regularidade, continuidade, for necessario 0 seu emprego na
seguranca e atualidade. evidenciacdo de termos técnicos de alta

(B) Utilidade, qualidade, tolerancia, relevancia legislativa.
prestatividade e simplicidade. (E) Antes e depois de uma citagdo textual

(C) Permanéncia, generalidade, eficiéncia, indireta, quando esta tem mais de trés
modicidade e cortesia. linhas, em itdlico e quando permitir a

(D) Uniformidade, adequacéo, disponibilidade, auséncia de composi¢cao vocabular para
facilidade e agilidade. atender ao atributo da concisao na redagao

(E) Padronizacdo, conformidade, efic4cia, transmitindo o maximo de informa¢des com
coeréncia e exatidao. 0 minimo de palavras necessario.

29. Considerando o0s aspectos gerais da 32. A semantica estuda o sentido das
redacao oficial, assinale a alternativa que palavras, expressdes, frases e unidades
apresenta um dos mecanismos que maiores da comunicagdo verbal.
estabelecem coesdo e coeréncia por Sabendo disso, assinale a alternativa que
meio da omissdo de um termo apresenta os fendmenos relacionados ao
recuperavel pelo contexto. emprego de vocabulos distintos, mas

(A) Substituicao. semelhantes ou mesmo que possuem

(B) Referéncia. igualdade de pronancia ou de grafia entre

(C) Conjuncéo. eles.

(D) Sinonimia. (A) Acronimos e sintaxe.

(E) Elipse. (B) Radicalidade e sufixos.

(C) Retratividade e reflexos.

30. Assinale a alternativa que apresenta a (D) Homonimia e paronimia.
estrutura de redacéo do ato normativo. (E) Paresia e parestesia.

(A) Parte preliminar, normativa e final.

(B) Ordem legislativa e matéria legislada. 33. Assinale a alternativa que apresenta o

(C) Epigrafe, ementa, preambulo e autoria. conjunto organizado de

(D) Medidas necessarias e clausula de vigéncia. responsabilidades, autoridades,

(E) Disposicdes transitérias e clausula de comunicagfes e decisdes que, quando
revogacao. estabelecido de forma adequada,

propicia a identificacdo das tarefas

31. Assinale a alternativa que apresenta os necessarias, aorganizagao das funcdes e
casos em que é necessario o emprego de das responsabilidades, as informacgdes,
aspas naredacéao oficial. 0S recursos e o retorno aos empregados,

(A) Antes e depois de uma translineacdo que as medidas de desempenho compativeis
apresente uma composicao vocabular de até com o0s objetivos e as condi¢cdes
trés linhas, com utilizacdo de italico e para motivadoras para o ambiente de trabalho.
uniformizar  titulos, termos técnicos, (A) Estrutura organizacional.
expressoes fixas, definicdes, (B) Racionalizagéo do trabalho.
exemplificacfes e assemelhados. (C) Aprendizagem organizacional.

(B) Para unificar os elementos de palavras (D) Comportamento organizacional.
compostas visando a separacgdo das silabas (E) Desenvolvimento organizacional.
da palavra em duas partes, mantendo o
sentido e para assegurar o entendimento de
um texto de mais de trés linhas, com a
utilizacao de italico em todo enunciado.

(C) Antes e depois de uma citacdo textual direta,
guando esta tem até trés linhas, sem utilizar
italico, e, quando necessario, para
diferenciar  titulos, termos  técnicos,
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34. Dentre os diversos grupos de atividades 37. A decomposicdo da atividade de
na administracdo de pessoas, assinale a Administracdo de materiais permite
alternativa que apresenta aquele que se identificar as subfun¢gbes ou os
preocupa com um bom ambiente de subsistemas tipicos e especificos. Dentre
trabalho, tanto em condi¢cBGes fisicas 0S subsistemas tipicos, qual ¢é
como humanas, e é composto por responsavel pela gestdo econémica dos
atividades de orientacao, estoques, por meio do planejamento e da
aconselhamento, higiene e seguranca, programacao de material,
comunicacdo e relacdo com o6rgéaos compreendendo a analise, a previsao, o
sindicais e governamentais. controle e o ressuprimento de material?

(A) Emprego. (A) Controle de estoque.

(B) Utilizagao. (B) Aquisicdo de material.

(C) Manutencéao. (C) Cadastro de fornecedores.

(D) Compensacéo. (D) Movimentacado de material.

(E) Desenvolvimento. (E) Armazenamento de material.

35. Um projeto de organizagdo do ambiente 38. Dentre as subfuncbes especificas da
ou do posto de trabalho leva em administracdo de materiais, assinale a
consideracdo o0s niveis macroespago, alternativa que apresenta aquela que
microespaco e detalhado. Qual é a verifica a aplicagdo das normas e dos
abordagem que pode ocorrer nesses trés procedimentos estabelecidos para o
niveis, incluindo, dentre outros aspectos, funcionamento da administracdo de
0s estudos do ambiente em geral, da materiais em toda a organizacdo,
organizacdo do trabalho, do trabalho em analisando os desvios da politica de
equipe, do posto de trabalho, dos suprimento tracada pela administracéo e
controles e manejos e dos dispositivos proporcionando solugdes.
de informagéo? (A) Transporte de material.

(A) Abordagem instrumentalista. (B) Inspecéo de suprimentos.

(B) Abordagem integralizada. (C) Classificagéo de material.

(C) Abordagem biomecanica. (D) Padronizagao de material.

(D) Abordagem ergondmica. (E) Normalizacdo de material.

(E) Abordagem taylorista.

39. O oficio € um dos principais tipos de

36. A administracdo de materiais é um correspondéncias oficiais. Assinale a
sistema integrado destinado a dotar a alternativa gue apresenta as
administracdo dos meios necessarios ao especificacbes da parte referente ao
suprimento de materiais no tempo assunto do oficio.
oportuno, na guantidade necessaria, na (A) Nome do documento, indicacdo de
gualidade requerida e pelo menor custo. numeracao, informacbes do documento e
Assinale a alternativa que apresenta alinhamento.
consequéncias do mal planejamento do (B) Composicao, informacéo de local, dia do
tempo oportuno e da quantidade més, nome do més, pontuacdo e
necessaria no suprimento de materiais. alinhamento.

(A) Estoques elevados e ociosidade de (C) Vocativo, nome, cargo do destinatario do
materiais. expediente, endereco e alinhamento.

(B) Insuficiéncia de estoque e ineficiéncia (D) Titulo, descricao, destaque, pontuacao e
operacional. alinhamento.

(C) Retencbes ociosas de capital e compras (E) Introducéo, desenvolvimento e concluséo.
adicionais.

(D) Defeitos na fabricacdo e interrupcbes de
maquinas.

(E) Custos financeiros indesejaveis e lucros
cessantes.
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40. Assinale a alternativa que apresenta as guantitativos, evitando a formacéo de filas
possiveis variagdes especificadas para a com o encaminhamento rapido.
correspondéncia oficial. (D) E necessario passar as informacdes

(A) Nome do expediente + anexo, Nome do disponiveis em toda e qualquer situacao,
expediente + destague e Nome do com o objetivo de evitar passar a impresséo
expediente + anexo destaque. de falta de conhecimento, mesmo em

(B) Nome do expediente + especifico, Nome do situacBes de auséncia de certeza.
expediente + geral e Nome do expediente + (E) E necessario realizar um atendimento
especifico geral. impessoal e imparcial, focando na solugéo

(C) Nome do expediente + completo, Nome do do problema para a pessoa, porém sem
expediente + parcial e Nome do expediente demonstrar interesse na situacéo pessoal ou
+ completo parcial. nos dilemas a parte do assunto principal.

(D) Nome do expediente + particular, Nome do
expediente + sigiloso e Nome do expediente 43. Assinale a alternativa que apresenta uma
+ particular sigiloso. definicho de postura profissional no

(E) Nome do expediente + circular, Nome do atendimento ao publico.
expediente + conjunto e Nome do (A) E a unido das agdes de abertura, sintonia
expediente + conjunto circular. entre fala e expressao corporal e facial que

proporciona relacionar-se com 0 meio

41. Em relacéo aos tipos de ambiente e as pessoas da forma mais
correspondéncia oficial, assinale a conveniente para o atendente.
alternativa que apresenta a ferramenta (B) E o conjunto de opinides a respeito do
eletrénica utilizada para a elaboracao, a assunto que esta envolvido em um
redacdo, a alteragcdo, o controle, a relacionamento profissional com a
tramitacdo, a administracdo e a geréncia possibilidade ilimitada de contraposices,
das exposicbes de motivos com as justaposicdes e transposicoes.
propostas de atos a serem encaminhadas (C) E a jungdo de todos os aspectos
pelos Ministérios a Presidéncia da relacionados com a nossa expressao
Republica. corporal na sua totalidade e nossa condigcéo

(A) Sistema de Ministérios Conectados de emocional em interagdo complexa com o
Documentos Oficiais. meio ambiente.

(B) Sistema de Geracdo e Tramitacdo de (D) E ainiciativa de atender uma pessoa em um
Documentos Oficiais. determinado territorio ou espaco fisicamente

(C) Sistema de Redacdo e Alteracbes de demarcado em termos pessoais e social,
Documentos Oficiais. independentemente da necessidade de

(D) Sistema de Governo de Troca de privacidade das partes.

Documentos Oficiais. (E) E o atendimento ao publico com agilidade e

(E) Sistema de Encaminhamento de rapidez, proporcionando ao atendido o
Documentos Oficiais. servico prestado, mesmo que a execucao

aconteca com a extrapolacdo do tempo

42. Assinale a alternativa que apresenta adequado.
aspectos daimportanciadacomunicacéao
no atendimento ao publico. 44. Considerando que relacionamento

(A) E necessario se comunicar de maneira clara interpessoal se refere a interagdo entre
e respeitosa, com muita atengdo, primeiro pessoas, qual €& o0 aspecto dessa
ouvindo o cliente para depois tentar ajuda-lo interacdo no atendimento ao publico que
ou encaminhar sua solicitacdo para solucao recomenda como requisitos importantes,
correta. para identificar o tipo de cliente e atendé-

(B) E necesséario encaminhar as pessoas que lo da forma mais conveniente e eficaz
estiverem irritadas para um atendimento possivel, olhar para o interlocutor e
especializado, de tal maneira que nao seja acompanhar suas ponderacbes e
desperdicado tempo na tentativa de acalmar necessidades?
para, entdo, atender. (A) Ter empatia.

(C) E necessario ser agil e racionalizar o tempo (B) Ter percepcéo.
de atendimento, procurando aumentar a (C) Estar atualizado.
produtividade no atendimento em termos (D) Ser bom ouvinte.

(E) Ser eficiente na comunicacao verbal.
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45,
(A)
(B)
(©
(D)
(E)

46.

(A)
(B)
(©
(D)
(E)

47.

(A)

(B)
(©)
(D)
(E)

48.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

Assinale a alternativa que apresenta o
gue é organizagao.

Organizagdo € a area da empresa que
transforma recursos em bens e servigos.
Organizagéo é a area da empresa que apoia
0 desenvolvimento das pessoas.
Organizacédo é a andlise e o diagnostico do
ambiente da empresa.

Organizagéo é a aplicacao de decisdes e de
acles operacionais.

Organizacdo é a coordenacdo de recursos
materiais e humanos.

Assinale a alternativa que apresenta uma
das competéncias da funcéo de direcéo
em uma institui¢ao.

Aplicar as areas funcionais da empresa nos
respectivos niveis de hierarquia.
Desenvolver a competéncia, a realizacdo e
0 bem-estar das pessoas.

Definir niveis de autoridade e de
responsabilidade das pessoas.

Estabelecer parametros quantitativos e
gualitativos de analise.

Fazer a divisdo do trabalho entre as
pessoas.

Em um modelo basico de planejamento,
h& necessidade de realizar uma analise
conjuntural e estrutural, contemplando
0s ambientes interno e externo. Assinale
a alternativa que apresenta os aspectos
gque devem ser analisados nesses
ambientes interno e externo.

Forcas, fraquezas, oportunidades e
ameacas.

Produto, preco, distribuicdo e comunicacao.
Procedimentos, atitudes, politicas e taticas.
Global, areas, mercado e concorréncia.
Metas, meios, modos e alternativas.

Independente da auséncia de consenso
em relacdo aos métodos de classificagcéo
funcional, organizacional e por assuntos
de documentos, um plano de
classificacao deve possuir trés
gualidades. Assinale a alternativa que
apresenta a qualidade que afirma que o
plano de classificagdo de documentos
deve ser entendido pelo maior niumero de
pessoas possivel.

Expansibilidade.

Uniformidade.

Flexibilidade.

Universalidade.

Simplicidade.

49.

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

50.

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

NAO SE ESQUEGA de marcar,

Como sédo conhecidos os planos de
classificacdo de documentos naliteratura
arquivistica?

Plano de busca de documentos.

Roteiro de arquivamento.

Cadigos de classificacao.

indice de classificacao.

Estrutura documental.

Com o aumento do uso da informatica,
tem aumentado o numero de documentos
em suportes informéticos que
reproduzem, nessa nova midia, O0s
problemas detectados nos servicos
manuais da area de arquivistica. Assinale
a alternativa que apresenta uma
explicagdo para a repeticdo dos
problemas manuais com o suporte da
informéatica.

Os sistemas sao
arquivistas sem o
recursos da informética.
Os sistemas sdo desenvolvidos por
profissionais de informatica sem a
intervencdo de arquivistas.

Os sistemas sao desenvolvidos na
informatica sem o conhecimento dos
problemas manuais.

Os sistemas séo desenvolvidos por pessoas
gue nao tém conhecimentos de informatica
Ou arquivos.

Os sistemas sdo desenvolvidos por
assistentes administrativos, em um esforgo
de organizar os documentos.

desenvolvidos por
conhecimento dos

ATENGAO!
na Folha de

Respostas, o numero de sua prova indicado
na capa deste caderno.

ea aocp
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