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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

K (NOME COMPLETO EM LETRA DE FORMA) Ne DE INSCRICAO /

INSTRUCOES GERAIS

9 Verifique se este caderno contém trinta questGes objetivas e observe se ele apresenta alguma imperfeicado.
Em caso de duvida, comunique ao fiscal.

9 As questbes desta prova apresentam quatro alternativas, assinaladas com os numeros 01, 02, 04 e 08, nesta
sequéncia. Cada questdo terd como resposta a soma dos numeros correspondentes as alternativas que vocé
apontar como corretas.

2 O prazo determinado para resolucdo desta prova é de TRES HORAS, a partir do momento em que for com-
pletado o processo de distribuicdo dos cadernos de questbes, incluido o tempo para o preenchimento do
cartdo de respostas.

2 Quando vocé terminar a prova, solicite ao fiscal que apanhe o material de prova na sua carteira e aguarde sua
liberacao pelo fiscal para sair do local de prova.

Lembre-se de que vocé s6 pode deixar o local de prova apds as 10h30min.

2 E de inteira responsabilidade do candidato a leitura, a interpretagdo e a conferéncia de todas as informacGes
constantes no Caderno de Questdes e no Cartdo de Respostas.

o E obrigatdria a permanéncia dos trés ultimos candidatos da sala para a assinatura da ata de encerramento de
aplicacdo da prova.

INSTRUCOES SOBRE O CARTAO DE RESPOSTAS

2 CONFIRA os dados seguintes, que devem coincidir com os de sua inscricdo: nome do candidato, nimero de
inscrigdo, area.

2 ASSINE no local indicado. (57 )
2 PREENCHA os campos 6pticos com cuidado, porque ndo havera substituicdo do cartdo L

em caso de erro ou rasura.
9 Para cada questdo, PREENCHA SEMPRE DOIS CAMPOS, UM NA COLUNA DAS

DEZENAS e outro na COLUNA DAS UNIDADES.

2 Como exemplo, se esta prova tivesse a questao 57 e se vocé encontrasse o na-
mero 09 como resposta para ela, o cartdo de respostas teria que ser preenchido
da maneira indicada ao lado.

_ERREEENEE

|

Observacgao: vocé pode preencher a papeleta abaixo e leva-la.
ATENCAO! S6 a destaque depois de ter entregue o cartido de respostas ao fiscal.

...................................................................................................................... destaque aqui srrrrrrsssiiii i iiii i
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01-

CONHECIMENTOS SOBRE O ECA

Segundo Veronese (1996): A gama de direitos elenca-
dos basicamente no art. 227 da Constituicdo Federal,
0s quais constituem direitos fundamentais, de extrema
relevancia, ndo so pelo seu contelldo como pela sua ti-
tularidade, devem, obrigatoriamente, ser garantidos
pelo Estatuto, e uma forma de tornar concreta essa ga-
rantia deu-se, justamente, por meio do Estatuto da
Crianca e do Adolescente, o qual tem a nobre e dificil
tarefa de materializar o preceito constitucional. Sobre o
Estatuto da Crianga e do Adolescente, assinale o que
for correto.

01) A Lei n® 13.438, de 26 de abril de 2017, acrescen-
ta ao artigo 1° do Estatuto da Crianga e do Ado-
lescente a obrigatoriedade da aplicagdao em todas
as criangas, nos seus primeiros 6 meses de vida,
de protocolo que facilite a detecgdo de risco para o
seu desenvolvimento psiquico.

02) Lei n® 13.509, de 22 de novembro de 2017, altera
o Estatuto da Crianca e do Adolescente para dis-
por sobre entrega voluntaria. A gestante ou mae
que manifeste interesse em entregar seu filho pa-
ra adogdo sera encaminhada para o Conselho Tu-
telar. Este iniciara a busca pela familia estendida
que devera ser aguardada pelo prazo minimo de
90 dias.

04) O Estatuto da Crianca e do Adolescente sofreu al-
teragbes pela Lei n® 13.257/2016 no referente as
asseguracOes do direito a vida e a salde desde o
planejamento reprodutivo, as gestantes, ao pré-
natal, perinatal e pds-natal integral no ambito do
SUS.

08) Os estabelecimentos de atendimento a saude, in-
clusive as unidades neonatais, de terapia intensiva
e de cuidados intermedidrios, deverdo proporcio-
nar condicGes para a permanéncia em tempo inte-
gral de um dos pais ou responsavel, nos casos de
internagdo de crianga ou adolescente.

CONHECIMENTOS EM MATEMATICA

02-

Segundo o Estatuto da Crianca e do Adolescente, sao
crimes praticados contra a crianga e o adolescente, por
agao ou omissao:

01) Armazenar fotografia ou video que contenha cena
de sexo explicito ou pornografica envolvendo
crianca ou adolescente se a posse ou 0 armaze-
namento seja feita por agente publico no exercicio
de suas funges e tiver a finalidade de comunicar
as autoridades competentes a ocorréncia das con-
dutas.

02) Impedir ou embaragar a agdo de autoridade judi-
ciaria, membro do Conselho Tutelar ou represen-
tante do Ministério Publico no exercicio de fungdo.

04) Prometer ou efetivar a entrega de filho ou pupilo a
terceiro, mediante paga ou recompensa.

08) Deixar o encarregado de servico ou o dirigente de
estabelecimento de atencdo a salde de gestante
de manter registro das atividades desenvolvidas,
na forma e prazo, bem como de fornecer a partu-
riente ou a seu responsavel, por ocasido da alta
médica, declaragdo de nascimento, onde constem
as intercorréncias do parto e do desenvolvimento
do neonato.

03- Uma pesquisa sobre habitos alimentares saudaveis foi
realizada em um hospital com um grupo de 200 pesso-
as. Todos participaram da pesquisa respondendo e as-
sinalando apenas uma das quatro alternativas.

I- Vocé bebe pelo menos 2 litros de agua por dia.
II- Vocé evita a utilizagdo do sal nos alimentos.

III- Vocé evita alimentos gordurosos.

IV- Vocé ingere frutas diariamente.

O resultado foi o seguinte:

e 259% das pessoas responderam I.

e 70 pessoas responderam II.

e 26 pessoas responderam III.

e Algumas pessoas responderam IV.

A partir do que foi exposto, assinale o que for correto.
01) 27% das pessoas responderam IV.

02) 54 pessoas responderam IV.

04) 70% das pessoas responderam I e II.

08) Menos de 50% das pessoas responderam II e III.

04- Se a, em centimetros, é a solucdo da equacgdo

3x+%: 8125, b e ¢, em metros, sdo as solugdes da
equacdo x2 - 27x + 180 = 0. A partir do que foi expos-
to, assinale o que for correto.

01) a + b + ¢ é maior do que 45 metros.
02) a<b+c.

04) b e c sdo nimeros inteiros.

08) (b + ¢) - a = 825 centimetros.
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05- Com o objetivo de realizar uma ampliagdo nas instala-
¢Oes de sua maternidade, um hospital realiza um em-
préstimo de R$ 50.000,00 a juros simples de 3% ao
més. Considerando que o empréstimo devera ser pago
integralmente daqui a trés trimestres, assinale o que
for correto.

01) Os juros pagos no empréstimo foram de
R$ 4.500,00.

02) O montante pago no empréstimo foi maior do que
R$ 62.000,00.

04) Os juros pagos no empréstimo foram de
R$ 13.500,00.

08) O montante pago no empréstimo foi de
R$ 54.500,00.

ESPACO RESERVADO PARA ANOTACOES

CONHECIMENTOS EM PORTUGUES
TEXTO PARA AS QUESTOES 06 A 10

Dorme, menina, dorme

Estd em curso uma crise global de sono, constatou
um estudo da Universidade de Michigan, nos Estados Unidos,
que usou um aplicativo de smartphone gratuito para investi-
gar como a humanidade tem dormido. A analise da amostra,
composta de 5.450 usuarios do mundo todo, revelou que o
Brasil esta em terceiro lugar no ranking dos paises que me-
nos descansam. Sé perdemos para 0s japoneses e 0s singa-
puranos. Os holandeses sdo os que aproveitam melhor o
sono. “A sociedade nos pressiona a ficar acordados até tar-
de, mas nosso reldgio bioldgico tenta nos fazer despertar
cedo e, no meio disso, uma porgao importante do repouso
acaba sendo sacrificada”, diz o matematico Daniel Forger,
coautor do trabalho, que estuda o ritmo circadiano, o relégio
interno dos seres vivos. Cerca de 80% dos brasileiros, o
equivalente a 166 milhdes de pessoas, encontram dificulda-
des, segundo a Associacdo Brasileira do Sono. As vezes, a
queixa é transitoria.

Mas pelo menos 20% da nossa populagdo sofre de
insGnia cronica, na proporcdao de duas mulheres para cada
homem. As noites maldormidas cobram seu prego. A alter-
nancia dos ciclos vigilia/sono € um dos mecanismos basicos
para regular o funcionamento do organismo. O déficit de
sono desacerta o reldgio interno, altera a liberagdo de hor-
monios, derruba a resisténcia a doencgas, prejudica a regene-
racdo dos tecidos, acelera o envelhecimento e interfere até
no peso ao reduzir a sintese de leptina (que traz saciedade)
e aumentar os niveis de grelina (que estimula a fome). Sem
contar os prejuizos imediatos, como sonoléncia diurna, fadi-
ga, irritabilidade, queda da concentracdo e dos reflexos.
“Nenhum castigo é pior do que passar uma noite sem dor-
mir”, diz um ditado judaico. Mas ha meios de contornar o
problema. Varios estudos recentes explicam as razdes da
insOGnia e os mecanismos do descanso noturno. Outros de-
molem mitos ou apontam saidas simples e praticas para
dormir em paz.

Adaptado de: Revista Claudia, ref. Abril/2018,
pdginas 114/5, Secdo Saude, Editora Abril.

06- Com relagdo ao contelido do texto, assinale o que for
correto.

01) Como ha um conflito entre a pressdo que sofre-
mos para nos manter acordados até tarde e o re-
l6gio bioldgico que nos condiciona a levantar cedo,
inexistem solugdes simples e praticas para contor-
nar essa situagdao, conforme apontam estudos efe-
tuados recentemente.

02) Como o proprio titulo do texto sugere, no Brasil, a
populacdo que sofre de ins6nia cronica é na sua
maioria composta por mulheres, pois representam
o dobro da populagdo masculina contemplada no
estudo.

04) A Associagdo Brasileira do Sono constatou que no
Brasil apenas 20% da populagdo total ndo apre-
senta dificuldades para dormir, ou seja, o equiva-
lente a 41,5 milhdes de brasileiros, levando-se em
conta o niumero apresentado no texto.

08) Segundo pesquisa efetuada através de um aplica-
tivo de smartphone, a Holanda esta em primeiro
lugar na classificagdo, pois é o pais cuja populagéo
dorme melhor e o Brasil estd em antepenultimo
lugar no que se refere ao tema em estudo realiza-
do pela Universidade de Michigan.




07-

No texto estdo presentes quatro adjetivos que indicam
a nacionalidade das pessoas, ou seja, informando a sua
origem: “japoneses”, “singapuranos”, “holandeses”,
“brasileiros”. Assinale o que for correto quanto ao pais
e seu respectivo adjetivo patrio.

01) Finlandia - finés
02) Grécia - guianés
04) Portugal - lusitano
08) Suica - helvécio

08-

Na frase “As noites maldormidas cobram seu prego.”
(22 periodo do 22 paragrafo), o verbo “cobrar” foi em-
pregado na 32 pessoa do plural para concordar com o
sujeito “as noites maldormidas”. Assinale o que for cor-
reto no que se refere a concordancia verbal nos perio-
dos abaixo.

01) O ndmero de horas de descanso varia conforme a
idade e a tendéncia genética.

02) O controle de peso, assim como a atividade fisica,
colabora para tratar as dificuldades para dormir.

04) Executivos americanos tem adotado como estra-
tégia a divisdo das oito horas de sono em blocos
de vinte minutos ao longo do dia para melhorar a
produtividade.

08) No pais, apenas um terco dos adolescentes dorme

0 necessario nessa faixa etaria, de oito a dez ho-
ras por noite.

10-

Assinale o que for correto quanto aos elementos que
estruturam o texto.

01) O termo “circadiano” (presente no antepenultimo
periodo do 12 paragrafo) provém do latim circa =
cerca de + diem = dia, que significa “cerca de um
dia”.

02) Na frase “Mas ha meios de contornar o problema.”
(antepenultimo periodo do 22 paragrafo), se con-
jugdssemos o verbo “haver” no futuro, mudaria-
mos para “havera”.

04) O titulo do texto é formado pelo verbo “dormir” no
imperativo e o substantivo “menina” que estd
exercendo a fungdo sintatica de vocativo.

08) Se o adjetivo composto “maldormidas” (22 periodo
do 2¢ paragrafo), fosse substituido pelo seu ant6-

nimo, a palavra seria grafada com hifen: bem-
dormidas.

09-

O ultimo periodo do 12 paragrafo € iniciado pela locu-
cdo adverbial de tempo “as vezes” que recebe o acento
indicativo de crase, pois “as” representa a fusdo da
preposicdao “a” com o artigo definido “as”. Assinale o
que for correto quanto ao emprego da crase, conforme
variante culta da lingua portuguesa.

01) A queixa de insdnia é muito comum entre as mu-
Iheres devido a ansiedade perante as preocupa-
cOes do dia a dia.

02) A melatonina, produzida naturalmente a noite, si-
naliza ao sistema nervoso que estd chegando a
hora de dormir e dispara os mecanismos fisioldgi-
cos que levam ao sono.

04) Especialistas sugerem que se reduza o brilho dos
aparelhos celulares a partir do momento que anoi-
tece, pois a luz emitida por eles sugere que ainda
é dia.

08) Acordar, dar uma boa espreguicada e se expor a
luz solar pela manhd, pode ser eficaz para ajustar
os “ponteiros internos” do nosso organismo.

11-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A gestdao por processos estabelece atividades estrutu-
radas que tem por objetivo produzir um produto ou
servico a um cliente. Neste sentido, é necessario en-
tendermos seu conceito e o que esclarecem suas inu-
meras definicdes. Portanto, em relagdo ao assunto, as-
sinale o que for correto.

01) Ordenagdo aleatéria das atividades do trabalho,
em que inputs e outputs ndo sao obrigatoriamente
identificados.

02) Uma sequéncia de passos, tarefas ou atividades

que convertem entradas de fornecedores em uma
saida.

04) Conjunto de atividades inter-relacionadas ou inte-
rativas que transformam insumos (entradas) em
produtos (saidas).

08) Etapa unica criada para produzir um servigo ou
produto.

ESPACO RESERVADO PARA ANOTACOES
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12-

A maior parte dos dilemas éticos envolve um ou mais
conflitos entre as necessidades de uma das partes e as
do todo, ou ainda do individuo versus a organizagao ou
da organizacdo versus a sociedade como um todo. Nes-
te sentido, Daft (2010) define abordagens relevantes
para tomada de decisdo ética para gerentes. Sobre es-
te assunto, assinale o que for correto.

01) Abordagem utilitaria: conceito ético de que os
comportamentos morais sao aqueles que produ-
zem o maior bem a um maior nimero de pessoas.

02) Abordagem do individualismo: conceito ético de
que os atos sdao morais quando promovem o0s me-
Ihores interesses de um individuo a longo prazo, e
que, no final, levam a um bem maior.

04) Abordagem da moral e dos direitos: conceito ético
de que as decisdes morais sdao aquelas que man-
tém os direitos daquelas pessoas que sdo afetadas
por elas.

08) Abordagem da justica: conceito ético de que as

decisdes morais devem ser baseadas em padroes
de equidade, justica e imparcialidade.

13-

No que se refere a caracteristica(s) da gestdo por pro-
cessos, assinale o que for correto.

01) Divisdo do trabalho.

02) Tomada de decisdo compartilhada.
04) Estruturas horizontalizadas.

08) Estruturas verticalizadas.

15-

No atendimento telefénico, a linguagem ¢é o fator prin-
cipal para garantir a qualidade da comunicagao. Por-
tanto, é preciso que o atendente saiba ouvir o interlo-
cutor para responder a suas demandas de maneira
cordial, simples, clara e objetiva. O uso correto da lin-
gua portuguesa e a qualidade da diccdo também sao
fatores importantes para assegurar uma boa comunica-
gao telefonica. E fundamental que o atendente transmi-
ta a seu interlocutor seguranga, compromisso e credibi-
lidade. Portanto, cabe ao atendente assumir algumas
atitudes indispensaveis ao atendimento telefénico de
qualidade. Neste sentido, assinale o que for correto.

01) Agir de forma receptiva (demonstrar paciéncia e
disposicao para servir, como, por exemplo, res-
ponder as duvidas mais comuns dos usuarios co-
mo se as estivesse respondendo pela primeira
vez).

02) Ouvir com atencdo (evitar interrupcdes, dizer pa-
lavras como “compreendo”, "entendo” e, se ne-
cessario, anotar a mensagem do interlocutor).

04) Concentrar-se no que diz o interlocutor (evitar dis-
trair-se com outras pessoas, colegas ou situagoes,
desviando-se do tema da conversa).

08) Manifestar comportamento ético na conversagdo
com o interlocutor, comprometendo-se no cum-
primento de prazos referentes a entregas de pro-
dutos e servigos dos diversos setores afetos a ins-
tituicdo/empresa.

14-

Layout ou arranjo fisico € a maneira como os homens,
maquinas e materiais estdo dispostos dentro de um
almoxarifado. Através da analise de diversos fatores da
producdo e de um método de trabalho que inclua os
principios basicos de layout, chega-se a um arranjo
adequado. No que se refere aos principios para a ela-
boracdao de um /ayout adequado no almoxarifado, assi-
nale o que for correto.

01) Flexibilidade: devem ser utilizadas as duas dimen-
soes LARGURA por COMPRIMENTO. A superficie de

estocagem € reduzida quando se utiliza efetiva-
mente a dimensao horizontal.

02) Minima Distancia: o melhor /ayout é aquele em
que o produto movimenta-se o menos possivel.
Deve se manter apenas os movimentos indispen-
saveis e reduzir ao minimo a distancia entre ope-
ragoes.

04) Fluxo: as areas de trabalho devem ser arranjadas
de forma a permitir um fluxo constante de materi-
al, sem os inconvenientes de prolongadas esperas
ou mesmo estocagem. Os cruzamentos de materi-
ais devem ser evitados.

08) Integragdo: homens, materiais e maquinas devem
estar bem integrados. O almoxarifado deve
funcionar como uma unidade, uma macromaqui-
na, com todas as suas “engrenagens” entrosadas.

16-

Manual administrativo é o nome atribuido a todo con-
junto de normas, procedimentos, fungdes, atividades,
politicas, objetivos, instrucGes e orientacGes que de-
vem ser obedecidas e cumpridas pelos funcionarios da
empresa, bem como a forma como estas serdo execu-
tadas, quer seja individualmente, ou em conjunto. No
que se refere as principais vantagens da utilizagdo dos
manuais administrativos, assinale o que for correto.

01) Totalmente flexiveis.
02) Fixacdo de critérios e padrdes.

04) Independem de atualizagdo, pois seu aspecto his-
torico e conceitual, mantém o valor do documen-
to.

08) Fonte de informac&o sobre os trabalhos na empre-
sa.

17-

Um dos principios para o bom atendimento ao publico
postula que é necessario que o usuario fique satisfeito
com a qualidade dos servigos prestados. Para agirmos
com base nestes principios, devemos nos orientar por
algumas agdes que imprimem qualidade ao atendimen-
to. No que se refere a agdes que imprimem qualidade
no atendimento ao publico, assinale o que for correto.

01) Identificar as necessidades dos usuarios.
02) Amplificar a burocracia.

04) Cumprir prazos e horarios.

08) Fazer uso da empatia.




18-

A gestdo de documentos que tramitam na Administra-
cdo Publica é realizada com base em procedimentos de
protocolo que registram a abertura e o término dos
processos. O setor de protocolo é responsavel por re-
ceber e distribuir documentos e correspondéncias de
interesse da instituicdo. A respeito de expedientes cujo
assunto exija que, obrigatoriamente, sejam protocola-
dos, assinale o que for correto.

01) Solicitagédo de aposentadoria.
02) Solicitacdo de promocgao funcional.
04) Convite para um ato social.

08) Oficio comunicando estatistica no ambito de uma
Secretaria de Estado.

19-

Almoxarifado pode ser conceituado como sendo o local
destinado a guarda e conservagdo de materiais, em re-
cinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo
a funcdo de destinar espagos onde permanecera cada
item aguardando a necessidade do seu uso, ficando
sua localizagdo, equipamentos e disposicao interna
acondicionados a politica geral de estoques da empre-
sa. No que se refere aos principais objetivos de um al-
moxarifado, assinale o que for correto.

01) Assegurar que o material esteja armazenado em
local seguro e na quantidade ideal de suprimento.

02) Preservar a qualidade e as quantidades exatas.

04) Entregar os materiais aos usuarios mediante soli-
citacdo verbal, realizando o devido controle no
formulario adequado.

08) Possuir instalagbes adequadas e recursos de mo-

vimentagdo e distribuicdo suficientes a um aten-
dimento rapido e eficiente.

21-

No que se refere aos principais beneficios obtidos com
a Gestao por Processos, assinale o que for correto.

01) Uniformizagdo de entendimentos sobre a forma de
trabalho por meio do uso dos modelos de processo
para a construgdo de uma visdo homogénea do
negocio.

02) Melhoria do fluxo de informagGes a partir da sua
identificagdo nos modelos de processo e, conse-
quentemente, do aumento do potencial prescritivo
das solugdes de automagdo do mesmo.

04) Redugéo de tempo e dos defeitos de produgdo, re-
dugdo de custos dos processos e da produtividade
dos trabalhadores.

08) Padronizagdo dos processos em fungdo da defini-
gao de um referencial de conformidade.

20-

O trabalho em equipe é uma das atividades que faz
parte das relagdes humanas no ambiente organizacio-
nal. Nas relagGes interpessoais, muitos autores apon-
tam os conflitos entre as pessoas como a principal cau-
sa de origem de estresse nas organizacdes. No que se
refere a fatores que podem agravar a situagdo confli-
tuosa entre pessoas, assinale o que for correto.

01) Inexisténcia ou insuficiéncia de treinamento para
tratar com clientes ou colegas ansiosos, agressi-
vos ou mal educados.

02) Falta de treinamento com relacdo a expressdo
verbal e ndo verbal, pois a comunicagdo é funda-
mental em todos os processos e, ndo saber esco-
Iher palavras ou formas de se expressar pode ge-
rar conflitos.

04) Falta de informagdo sobre as atividades que deve
desempenhar ou sobre suas responsabilidades.

08) Fatores inerentes a pessoa, ou seja, suas compe-
téncias, seus valores, suas crencas podem leva-lo

a interpretar de forma errbnea os comportamen-
tos dos colegas, chefes e clientes.

22-

Em relagdo as Ferramentas da Qualidade, assinale o
que for correto.

01) Ferramentas da Qualidade sdo técnicas utilizadas
com a finalidade de mensurar, definir, analisar e
propor solugdes para os problemas que interferem
no bom desempenho dos processos de trabalho e
que permitem o maior controle dos processos ou
melhorias na tomada de decisdes.

02) As Ferramentas da Qualidade possuem como ob-
jetivo fundamental a medida preventiva, auxilian-
do as organizagdes a se anteciparem aos proble-
mas que possam Vvir a acontecer.

04) As 7 Ferramentas da Qualidade sdo: Diagrama de
Pareto, Diagramas de Causa e Efeito (Espinha de
Peixe ou Diagrama de Ishikawa), Histogramas, Fo-
lhas de Verificacdo, Graficos de Dispersdo, Dia-
gramas de Controle e Fluxograma.

08) As 7 Ferramentas da Qualidade sdo: Planejamento
Estratégico, Controle da Qualidade, Balanced Sco-
recard, Procedimento Operacional Padrdo, Kaizen,
Kanban e Brainstorming.
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http://pt.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Pareto
http://pt.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Pareto
http://pt.wikipedia.org/wiki/Diagrama_espinha_de_peixe
http://pt.wikipedia.org/wiki/Kaoru_Ishikawa
http://pt.wikipedia.org/wiki/Histograma
http://pt.wikipedia.org/wiki/Folhas_de_verifica%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Folhas_de_verifica%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%A1ficos_de_dispers%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cartas_de_controle
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cartas_de_controle
http://pt.wikipedia.org/wiki/Fluxograma
http://pt.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%A1ficos_de_dispers%C3%A3o

23-

Sobre os conceitos inerentes a algumas das Ferramen-
tas da Qualidade, assinale o que for correto.

01) O Diagrama de Pareto utiliza o principio 80/20
identificando e classificando os problemas por or-
dem de importancia, ou seja, quais os itens res-
ponsaveis pela maior parcela de erros ou proble-
mas.

02) Kaizen é uma metodologia que busca a redugdo
de custos e o aumento da produtividade por meio
da melhoria continua.

04) Balanced Scorecard - BSC é uma ferramenta que
possibilita a construgao de indicadores de desem-
penho de diversas funcdes e atividades de uma
organizacao, estabelecendo, com isto, um sistema
de medidas para o seu desempenho e a promogao
das definigdes e formalizagdes das estratégias or-
ganizacionais, por meio dos objetivos estratégicos,
indicadores, metas e projetos estratégicos.

08) O Diagrama de Ishikawa, também conhecido co-
mo Diagrama de Causa e Efeito, Diagrama Espi-
nha de Peixe ou Diagrama 6M, busca entender a
relagdo entre um problema e todos os motivos pe-
los quais ocorre. E aplicado para elencar os efei-
tos, que por sua vez podem apresentar mais de
uma causa e, portanto, ficam distribuidos em mais
de uma categoria. As categorias sao divididas en-
tre os 6Ms, sendo estes: método, médo de obra,
material, meio ambiente, medida e maquina.

24-

De acordo com o Manual de Comunicagdo Escrita Ofici-
al do Estado do Parana, a redagdo oficial tem como
principal finalidade garantir uma comunicagdo eficaz
entre os 6rgdos da Administragdo Publica e entre estes
e os cidaddos. No que se refere as técnicas de redacgdo
oficial, assinale o que for correto.

01) As caracteristicas formais estéticas do texto oficial
sao a corregdo, a polidez e a regionalizagdo.

02) Os principios orientadores da redagédo oficial sdo a
clareza, a concisdo e a impessoalidade.

04) O processo de elaboragdo textual deve observar
0os seguintes elementos constitutivos do texto: a
construcdo da frase, a construgdo do paragrafo e
a sequéncia de informages/ideias no texto.

08) A padronizagdo dos aspectos formais e visuais do
documento referem-se a: cabecgalho, fonte, estilo
da fonte, tamanho da fonte, margens, numeragao
de folhas, espacejamento e tabulagado.

25- Entre os documentos mais utilizados pela Administra-

cdo Publica estdo: Alvara, Apostila, Ata, Atestado,
Auto, Certiddo, Circular, Contrato, Convénio, Convite e
Convocacgdo, Correio Eletronico, Declaracdo, Decreto,
Deliberagdo, Despacho, Edital, Informacdo, Instrugdo
Normativa, Memorando, Oficio, Ordem de Servigo, Pa-
recer, Portaria, Relatdrio, Requerimento e Resolugdo.
Quanto a definicdo e finalidade de alguns destes docu-
mentos, assinale o que for correto.

01) Ata é o documento em que se registram, de forma
exata e metoddica, as ocorréncias, resolugdes e de-
cisOes das reunides, assembleias ou sessdes reali-
zadas por comissdes, conselhos, congregagdes,
corporagdes ou outras entidades semelhantes. E
documento de valor juridico e deve ser redigido de
maneira que ndo possa ser modificado posterior-
mente.

02) Segundo o sistema juridico brasileiro, Decreto é
um ato administrativo destinado a prover situa-
gOes gerais ou individuais previstas pela legisla-
cdo, de competéncia exclusiva de todas as autori-
dades superiores.

04) Despacho é a emissdo de decisdo, pela autorida-
de, dando encaminhamento ou solugdo a um pe-
dido. O despacho pode ser escrito de forma deta-
lhada ou de forma sucinta, contendo termos como
Aprovo, Autorizo, Indefiro, De Acordo, Para Provi-
déncias.

08) Portaria € um ato administrativo expedido por au-
toridade do poder publico com a finalidade de de-
legar competéncia, designar membros de comis-
sOes, dar instrugdes ou determinagbes de leis e
Servigos.
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26- A filosofia 5S foi criada no Japéo, logo apds a Segunda

Guerra Mundial com o objetivo de auxiliar na reestrutu-
racdo do Pais e na reorganizacdo de suas industrias,
melhorando a producdo devido a alta competitividade
do pds-guerra. Sobre a metodologia 5S e o significado
de cada um dos sensos abaixo, assinale o que for cor-
reto.

01) Seiton - Senso de ORDENACAO: praticar este
senso é identificar materiais, equipamentos, fer-
ramentas, utensilios, informagdes e dados neces-
sarios e desnecessarios, descartando ou dando a
devida destinagdo aquilo considerado desnecessa-
rio ao exercicio das atividades.

02) Shitsuke - Senso de AUTODISCIPLINA: praticar
este senso é desenvolver o habito de observar e
seguir normas, regras, procedimentos, atender
especificagdes, sejam elas escritas ou informais.
Significa desenvolver autocontrole, ter paciéncia e
persisténcia, respeitando a liberdade do préximo.

04) Seiri - Senso de UTILIZAGAO: praticar este senso
é definir locais apropriados e critérios para esto-
car, guardar ou dispor materiais, equipamentos,
ferramentas, utensilios, informagdes e dados de
modo a facilitar o seu uso e manuseio, facilitar a
procura, localizagdo e guarda de qualquer item.
Ou seja, cada coisa em seu devido lugar.

08) Seisou - Senso de LIMPEZA: praticar este senso é
eliminar a sujeira ou objetos estranhos para man-
ter limpo o ambiente, bem como manter dados e
informagdes atualizados para garantir a correta
tomada de decisOes.

27- Almoxarifado é o local destinado a guarda, localizacéo,

seguranca e preservacao do material adquirido, ade-
guado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades
operacionais dos setores integrantes da estrutura or-
ganizacional. Sobre os conceitos e técnicas para con-
trole e organizagao de almoxarifados, assinale o que
for correto.

01) Recebimento € a atividade intermediaria entre as
tarefas de compra e pagamento ao fornecedor,
sendo de responsabilidade do almoxarifado a con-
feréncia dos materiais destinados a instituigdo. In-
clui ainda a analise do documento fiscal com o pe-
dido, a inspecao do material e a sua aceitagao
formal.

02) O Recebimento compreende quatro fases: entrada
de materiais, conferéncia quantitativa, conferéncia
qualitativa e regularizagao.

04) A Distribuicdo dos materiais estocados deve ser
realizada mediante programacgdo ou necessidade
dos demais departamentos de uma organizagao e,
normalmente, se faz por meio de requisicdo espe-
cifica.

08) Uma das principais atribuices do almoxarifado é
controlar a saida e aquisigdo dos materiais de con-
sumo para fins de reposigdo de estoque. Ao cons-
tatar que os materiais mantidos em estoque atin-
giram a quantidade minima para atender as ne-
cessidades dos setores requisitantes, o almoxarife
efetua novo pedido ou comunica ao setor respon-
savel para verificar a necessidade de novo proces-
so de compra.
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Quanto as nogbes basicas sobre armazenamento de
materiais, assinale o que for correto.

01) O empilhamento no estoque deve ser alinhado e
em altura que ndo prejudique as caracteristicas ou
cause danos ao produto. Além disso, as pilhas ndo
devem ser muito altas, garantindo a estabilidade e
evitando acidentes.

02) Toda mercadoria deve ser retirada da embalagem
secundaria, como caixas de papeldo ou sacos de
papel. As embalagens de todos os produtos de-
vem ter identificagdo, caso contrario, deverdo ser
colocadas etiquetas com as seguintes informa-
¢bdes: nome, marca, fabricante, data de fabrica-
Ggao, prazo de validade, composicdo do produto e
registro em 6rgdo competente.

04) Produtos de fabricagdo mais antiga devem ser po-
sicionados de forma a serem consumidos em pri-
meiro lugar. A data de validade deve ser observa-
da, preferencialmente, ndo utilizando produtos
vencidos.

08) Os materiais ndo devem ser colocados diretamen-

te no chdo, devendo estar apoiados sobre prate-
leiras das estantes ou estrados.
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29- A Comunicagdo é um processo de troca de informagdes ESPAGO RESERVADO PARA ANOTACOES
e utiliza sistemas simbdlicos como suporte para este
fim. E através deste processo que a informagdo é
transmitida de forma confidvel da fonte até o destino.
Sobre este tema, assinale o que for correto.

01) O processo de comunicagdo envolve os seguintes
elementos: emissor, mensagem, canal de comuni-
cagdo, codigo, contexto e receptor.

02) As pessoas se comunicam apenas por palavras. Os
movimentos faciais e corporais, os gestos, os
olhares e a entonagdo ndo sdo importantes, pois
sao elementos ndo verbais da comunicagao.

04) Sob o ponto de vista da comunicagdo, ruido é toda
forma de interferéncia na transmissdo de uma
mensagem e normalmente é ocasionado através
de comunicacao falada e/ou escrita mal elabora-
da.

08) A linguagem ¢é o sistema de simbolos do qual o
homem se utiliza para se comunicar com os de-
mais. Sob o ponto de vista da comunicagao a lin-
guagem se divide em duas grandes vertentes: lin-
guagem verbal e linguagem escrita.

30- “A Responsabilidade Social refere-se aqueles a quem
nossas atitudes, escolhas e decisdes, de algum modo,
geram consequéncias, impactam ou afetam. E, se por
ventura, alguma atitude nossa causar algum prejuizo a
alguém, devemos entdo oferecer, prometer ou nos
comprometermos com algo em troca, a fim de reparar
o0 dano causado”. (INMETRO. Compreendendo a Responsabilidade
Social. Brasilia, 2015). Sobre este tema, assinale o que for
correto.

01) Em 2010, a International Organization for Stan-
dardization - ISO, entidade que coordena a elabo-
racdo de normas técnicas Internacionais de diver-
sos assuntos, publicou a ISO 26000 - Diretrizes
sobre Responsabilidade Social.

02) No Brasil, foi publicada em 2004 a norma sobre
Responsabilidade Social ABNT NBR 16001, que
traz requisitos obrigatérios para quem declarar
segui-la.

04) Sé&o sete os principios da Responsabilidade Social:
Accountability ou Responsabilizagdo, Transparén-
cia, Comportamento ético, Respeito pelos interes-
ses das partes interessadas, Respeito pelo Estado
de Direito, Respeito pelas normas internacionais
de Comportamento e Respeito aos Direitos Huma-
nos.

08) Um dos principios da Responsabilidade Social é o
Comportamento Etico, que significa agir de modo
correto, com base nos valores da honestidade,
equidade e integridade - perante pessoas, animais
e meio ambiente - e que seja consistente com as
normas internacionais de comportamento.

ESPACO RESERVADO PARA ANOTACOES




