TIPO 1

Concurso Publico

SUGEP

Superintendéncia de Gestao

e Desenvolvimento de Pessoas Nivel Fundamental

L:&

EX sEM'NE sEGE

UFRPE

AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO

LEIA COM ATENGAO

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

02| Preencha os dados pessoais.

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

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

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

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

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

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

08| 56 marque uma resposta para cada questéo.

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

10| Se a Comisséao verificar que a resposta de uma questao é dubia ou inexistente, a questao
sera posteriormente anulada

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

12| Nao sera permitido o uso de telefones celulares, bips, pagers, palm tops, walkman, MP, player,
ipod, disckman, tablet, computador pessoal, camara fotografica ou qualquer outro tipo de
equipamento eletrénico capaz de capturar, armazenar e transmitir dados, sons ou imagens.

DURAGAO DESTA PROVA: 3 horas

Nome |

Identidade I Orgao Exp.: I
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Prédio: I Sala: I
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Portugués
TEXTO 1

Importancia da pesquisa

Sem pesquisa ndo ha ciéncia, muito menos tecnologia.
Todas as grandes empresas do mundo atual possuem
departamentos chamados “Pesquisa e Desenvolvimento”
(P&D).

Os Departamentos de P&D estdo sempre tentando dar um
passo a frente para obtencdo de novos produtos que
respondam melhor as exigéncias cada vez maiores dos
consumidores ou, simplesmente, que permitam vencer a
concorréncia das empresas.

As industrias farmacéuticas vivem a procura de novos
medicamentos mais eficazes contra doencas velhas e
novas (e rezamos para que consigam!). As montadoras de
automéveis querem produzir carros mais econémicos,
menos poluentes, mais seguros. A informatica ndo para de
nos assustar com seus computadores cada dia mais
rapidos, com maior capacidade de memoéria, com
programas mais eficientes.

Uma porcentagem significativa dos lucros dessas empresas
€ destinada a pesquisa. Nesses departamentos, existem
laboratérios ultramodernos, pistas de testes (quando é o
caso), campos de aplicagdo experimental, oficinas para
montagem de protétipos etc. Neles, trabalham técnicos e

cientistas altamente especializados.

Se ndo houvesse pesquisa, todas as grandes invengdes e
descobertas cientificas ndo teriam acontecido.

(Marcos Bagno. Pesquisa na escola: o que é e como se faz. Sao
Paulo: Edi¢bes Loyola, 1998, p. 19).

01. O Texto 1 tem como objetivo central chamar a atencéo
do leitor para:

A) as estratégias a serem aplicadas pelas empresas
a fim de vencerem, com seguranga, a concorréncia
das outras.

B) o desenvolvimento das pesquisas na éarea da
informética, a qual mantém niveis especializados
de aplicagao tecnoldgica.

C) o esforgo feito pelas industrias farmacéuticas a fim
de oferecer ao mercado, cada vez mais,
medicamentos mais eficazes.

D) a importancia irrefutdvel da investigacdo séria,
atenta e especializada, capaz de gerar novos
conhecimentos e melhores produtos.

E) as descobertas cientificas que tém marcado, nos
ultimos tempos, as experiéncias realizadas em
laboratérios altamente especializados.

02.

Qual fragmento sintetiza o nicleo do tema tratado no
Texto 1?

A) “As industrias farmacéuticas vivem a procura de
novos medicamentos mais eficazes”.

B) “Sem pesquisa ndo ha ciéncia, muito menos
tecnologia”.

C) “Os Departamentos de P&D estdo sempre
tentando dar um passo a frente para obtencdo de
novos produtos”.

D) “A informatica ndo para de nos assustar com seus
computadores cada dia mais rapidos”.

03.

04.

05.

E) “Uma porcentagem significativa dos lucros dessas
empresas é destinada a P&D”.

Releia o seguinte trecho: “Nesses departamentos,
existem laboratérios ultramodernos, pistas de testes
(quando é o caso), campos de aplicacdo experimental,
oficinas para montagem de protétipos”. O autor
pretendeu afirmar que, nesses departamentos:

A) as atividades de pesquisa tém um carater
eminentemente tedrico.

B) acontece, além de outras atividades, a instalagao
de modelos.

C) sdo mantidos laboratérios obsoletos e critérios
desusados.

D) sdo escassas as praticas regulares e seguras de
testagem.

E) sd&o insatisfatérias as condi¢cdes de projecdo e de
producéo.

Trecho 1: “Sem pesquisa ndo ha ciéncia, muito menos
tecnologia.”

Trecho 2: “Todas as grandes empresas do mundo
atual possuem departamentos chamados “Pesquisa e
Desenvolvimento”.

Se quiséssemos introduzir entre esses dois trechos um
conectivo, o adequado seria escolher a expressao:

A) ainda que
B) no entanto
C) porisso

D) além disso
E) sebem que

Observe o uso do acento indicativo da crase no trecho
seguinte: “Os Departamentos de P&D estdo sempre
tentando dar um passo a frente para obtencdo de
novos produtos.” Assinale a alternativa que também
apresenta um uso correto desse acento.

A)  Os Departamentos da empresa resolveram adiar o
tempo das vendas a prazo.

B) Os alunos de nossa escola comegaram a escrever
mais cedo e com mais cuidado.

C) As pesquisas tém esclarecido os problemas que
mais dizem respeito a classe dos professores.

D) Daqui a alguns anos, estaremos inteiramente livres
do analfabetismo.

E) O curso vai se estender do dia 10 a 15 do préximo
mes.
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06. Releia o trecho: “Se ndo houvesse pesquisa, todas as
grandes invencgBes e descobertas cientificas néo
teriam acontecido”. Considerando as normas da
concordancia verbal, assinale a alternativa em que
essas normas foram inteiramente seguidas.

A) Se ndo houvessem experiéncias de pesquisa,
todas as grandes invencdes e descobertas
cientificas néo teriam acontecido.

B) Devem haver pesquisas para que as invengdes e
descobertas cientificas acontegam.

C) Nenhuma das invengdes cientificas
acontecido sem a intervencdo das pesquisas.

D) Se ndo existisse pesquisas, todas as grandes
invencdes e descobertas cientificas ndo teriam
acontecido.

E) Se ndo fosse as pesquisas, todas as grandes
invencdes e descobertas cientificas n&o teriam
acontecido.

teria

07. Assinale a alternativa em que a conjugacéo dos verbos
esté correta.

A) Se as empresas manterem a mesma politica de
estimulo ao desenvolvimento, sairemos da crise.

B) As empresas manttm a mesma politica de
estimulo ao desenvolvimento para fugir a crise.

C) As crises tem a vantagem de estimular a
criatividade das pessoas e das institui¢fes.

D) Quando o tempo trazer a superagdo da crise
econdmica, as invengdes e descobertas cientificas
voltardo a acontecer.

E) Se ndo puserem a pesquisa no topo das
prioridades, as invengdes e descobertas cientificas
néo acontecerao.

TEXTO 2

As pedras no caminho escolar

A Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios 2014 (Pnad)
mostra que o acesso das criancas de 4 a 5 anos a Educacao
Infantil melhorou, mas isso ainda nédo se refletiu nas etapas
seguintes. Das pessoas de 15 a 17 anos, 15,7% estdo fora da
escola. Os indicadores apontam que o problema comeca na alta
taxa de distor¢cdo idade-série do Fundamental, superior a 40%
entre adolescentes de 13 a 16 anos. “Além do trabalho infantil, a
méa qualidade da aprendizagem, associada a politica de
reprovagao, desestimula o aluno e aumenta a evasao”, avalia Maria
de Salete Silva, especialista em politicas publicas educacionais.
“Colocamos o0s pequenos na escola, mas muitos ndo sé&o
alfabetizados na idade certa. Isso causa prejuizos e ajuda a
explicar o resultado desastroso nas séries finais.”

Revista Nova Escola, n. 288, dez. 2015, p. 9).

08. Pelo Texto 2, podemos concluir que uma das “pedras
no caminho escolar” é:

A) afalta de estimulo dos especialistas em educacao.

B) acaréncia de boas politicas publicas educacionais.

C) o resultado desastroso que acontece no periodo
das séries finais.

D) oinsucesso do processo de alfabetizacdo na idade
certa.

E) o0 atraso no acesso das criangas de 4 a 5 anos a
Educacéo Infantil.

09. Analise o seguinte fragmento do Texto 2: “Os
indicadores apontam que o problema comeca na alta
taxa de distor¢ao idade-série do Fundamental, superior
a 40% entre adolescentes de 13 a 16 anos”. Para
compreender esse trecho, é fundamental que:

A) consigamos saber corretamente quantas oracdes
ele possui.

B) voltemos a partes anteriores do texto para
identificar de que problema se trata.

C) saibamos a que classe gramatical pertence a
palavra ‘problema’.

D) identifiguemos quais substantivos estdo em uso no
trecho em analise.

E) analisemos os tempos em que estdo as formas
verbais presentes no trecho.

10. Analise o sentido do trecho: “Além do trabalho infantil,
a ma qualidade da aprendizagem, associada a politica
de reprovacdo, desestimula o aluno e aumenta a
evasdo.” Nesse trecho, o autor:

1) inclui a causa e a consequéncia do problema
levantado.

2) considera a ‘evasdo escolar como um dos
resultados.

3) assume com exatiddo um determinado ponto
de vista.

4) usa a expressao ‘além de’ com o sentido de
‘adicao’.

Estdo corretas as afirmagdes:

A) 1,2,3e4.

B) 1e 2, apenas.
C) 3 e 4, apenas.
D) 1,2 e 3, apenas
E) 2, 3 e 4, apenas.
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11.

12.

13.

14.

Raciocinio Légico

Um administrador gasta vinte e quatro dias para
desenvolver certo projeto, trabalhando seis horas e
meia por dia. Se o prazo fosse de vinte e seis dias
para realizar o mesmo projeto, o administrador poderia
ter trabalhado:

A) uma hora e meia a menos por dia.
B) uma hora a menos por dia.

C) meia hora a menos por dia.

D) meia hora a mais por dia.

E) uma hora a mais por dia.

Débora gasta seu salario da seguinte forma: metade
para as despesas da casa, um sexto para pagar a
mensalidade da faculdade e um oitavo para a
conducdo. Qual a porcentagem que sobra do salario
de Débora? Indique o valor inteiro mais préximo do
valor obtido.

A)  25%
B) 24%
C) 23%
D) 22%
E) 21%

Se quinze rapazes colheram, juntos, 104 mangas,
podemos afirmar corretamente que:

A) cada um deles colheu um numero diferente de
mangas (podendo este nimero ser zero).

B) existem pelo menos dois deles que colheram, cada
um, 0 mesmo numero de mangas.

C) tdos eles colheram, individualmente, o mesmo
ndmero de mangas.

D) existem, necessariamente, trés deles que
colheram, cada um, o mesmo nimero de mangas.

E) ndo pode ter existido trés deles que colheram,
cada um, o mesmo nimero de mangas.

Um reservatério tem a forma de um cubo e capacidade
de 64ms3. De quanto teria que se aumentar cada uma
das arestas do reservatério para se obter um outro
reservatorio cubico, com capacidade superior em
152m?3 ao anterior?

A) 20dm
B) 18dm
C) 16dm
D) 14dm
E) 12dm

15.

16.

17.

Legislacdo Aplicada

Joaquim, candidato nomeado para assumir cargo
publico, diante dos prazos estabelecidos pela Lei n°
8.112/90, devera:

A) tomar posse em até 20 dias contados da
publicacédo do ato de provimento.

B) tomar posse em até 30 dias
publicacéo do ato de convocacao.

C) tomar posse em até 30 dias
publicacéo do ato de provimento.

D) tomar posse em até 15 dias
publicacéo do ato de convocagao.

E) tomar posse em até 30 dias Uteis contados da
publicacéo do ato de provimento.

contados da
contados da

contados da

Segundo a Lei n° 8.112/1990, uma das formas de
provimento de cargo publico é a readaptagdo. A
readaptacéo significa:

A) oretorno a atividade de servidor aposentado.

B) a passagem do servidor estavel de cargo efetivo
para outro de igual denominacdo, em virtude da
extin¢cdo do cargo atual.

C) o retorno a atividade de servidor que se
encontrava em disponibilidade.
D) a reinvestidura do servidor estavel no cargo,

quando invalidada a sua demissdo por decisédo
administrativa ou judicial.

E) ainvestidura do servidor em cargo de atribui¢cdes e
responsabilidades compativeis com as da
limitag&o que tenha sofrido.

Josué, servidor publico recém-empossado, podera,
além do vencimento, receber as vantagens de
indenizagao, gratificacédo e adicional. De acordo com a
Lei n®8.112/1990, é correto afirmar que:

A) as indenizagdes, as gratificacdes e os adicionais
incorporam-se ao vencimento ou provento para
qualquer efeito.

B) as vantagens pecunidrias serdo computadas e

acumuladas, para efeito de concessdao de
guaisquer  outros  acréscimos  pecunidrios
ulteriores.

C) as indenizacdes ndo se incorporam ao vencimento
ou provento para qualquer efeito e as gratificagfes
e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou
provento, nos casos e condi¢fes indicados em lei.

D) as indenizagbes, as gratificagbes e os adicionais
ndo se incorporam ao vencimento ou provento,
sendo somente computados e acumulados para
efeito de concess@o de acréscimos pecuniarios
ulteriores.

E) as vantagens pecuniarias serdo computadas e

acumuladas, para efeito de concessdo de
quaisquer  outros  acréscimos  pecuniarios
anteriores.
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18. De acordo com a Lei n° 8.112/1990, analise as
afirmag6es abaixo.

19.

1)

2)

3)

4)

A promogdo é uma forma de provimento de
cargo publico.

S&o fatores que compdem a avaliagdo durante o
estagio probatorio: assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, urbanidade e
responsabilidade.

Remuneracé@o é o vencimento do cargo efetivo,
acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei.

O servidor ndo aprovado no estagio probatério
serd demitido ou, se estavel, reconduzido ao
cargo anteriormente ocupado.

Estao corretas:

1, 2 e 3, apenas.
1e 3, apenas.

1 e 4, apenas.
2,3 e 4, apenas.
1,2,3e4.

O Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal, aprovado pelo
Decreto n° 1.171/1994, define que:

1)

2)

3)

4)

os fatos e atos verificados na conduta do dia a
dia em sua vida privada ndo poder&o acrescer ou
diminuir o bom conceito na vida funcional do
servidor publico.

€ vedado ao servidor publico deixar de utilizar os
avancos técnicos e cientificos ao seu alcance ou
do seu conhecimento para atendimento do seu
mister.

a pena aplicavel ao servidor publico pela
Comisséo de Etica é a de adverténcia, e sua
fundamentagéo constard do respectivo parecer,
assinado por todos 0s seus integrantes, com
ciéncia do faltoso.

€ defeso ao servidor publico alterar ou deturpar o
teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias.

Estdo corretas, apenas:

2e4.
le?2.
2e3.
le3.
2,3e4.

Concurso Publico / SUGEP / UFRPE / CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO — TIPO 1

5



Nocdes de Informética

20. Em relagdo ao seguinte texto, escrito com auxilio da ferramenta LibreOffice Writer 5.0, analise as afirmag@es abaixo.

21.

1)
2)
3)
4)

5)

Edicdo de textos, planilhas e apresentacdes (ambientes Microsoft Office 2010 e LibreOffice
5.0).

e Programas de navegacdo (Microsoft Internet Explorer 10 e 11, Mozilla Firefox 45 e
Google Chrome 49).

Nocdes de sistema operacional (ambientes Linux Distribuicdo Ubuntu 14.10 e Windows 7

Professional).

Redes de computadores: conceitos bdsicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
Internet, Extranet e intranet.

Programas de correio eletrénico (Outlook Express 6 e Mozilla Thunderbird 38.5.1).

Grupos de discusséo. Redes sociais. Ambiente Virtual de Aprendizagem (Moodle 3 ).

Computagdo em nuvem (cloud computing). Modelos de Computacdo em Nuvem, Servicos
Oferecidos na Nuvem, Provedores de Computacdo em Nuvem, Plataformas para Configuracdo
de Nuvens Privadas. Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).

O texto “Programas de correio eletronico (Outlook Express 6 e Mozilla Thunderbird 38.5.1).” foi sublinhado
selecionando-se “Formatar - Caractere -> Efeitos da Fonte”.

A cor da fonte do texto “Edigéo de textos, planilhas e apresentacdes (ambientes Microsoft Office 2010 e LibreOffice
5.0).” pode ser alterada selecionando-se “Formatar - Caractere - Fonte”.

Clicando-se em “Inserir &> Hyperlink” é possivel inserir um hyperlink no texto “No¢fes de sistema operacional
(ambientes Linux Distribuigdo Ubuntu 14.10 e Windows 7 Professional).”

Selecionando-se “Formatar - Marcadores e Numeragdes - Marcadores” foi possivel inserir um marcador para o
texto “Programas de navegacgao (Microsoft Internet Explorer 10 e 11, Mozilla Firefox 45 e Google Chrome 49).”

O numero 3.0.3 do texto “Grupos de discuss&o. Redes sociais. Ambiente Virtual de Aprendizagem (Moodle 3.0.3).”
foi sobrescrito através da selegéo de “Inserir > Caractere - Posigao”.

Estdo corretas, apenas:

1,2eb.
3,4eb5.
1,2e3.
1,3e4.
2,4eb.

Em relacdo a Grupos de discussdo, Redes sociais e Ambiente virtual de aprendizagem (Moodle 3.0.3), relacione as
descri¢Bes apresentadas na 22 coluna com os conceitos indicados na 12 coluna.

1) Ambiente Virtual de () E uma ferramenta que permite o debate de um assunto, via e-mail (correio
Aprendizagem eletrbnico), com os participantes cadastrados, configurando-se numa comunidade

colaborativa virtual que se retine em torno de interesses bem determinados.

2) Grupo de Discusséo () Sdo0 estruturas sociais virtuais compostas por pessoas e/ou organizacdes,

conectadas por um ou varios tipos de relacdes, que partilham valores e objetivos
comuns na internet.

3) Redes Sociais () Oferece as atividades Chat, Base de dados, Diario, Escolha (enquete), Férum,

Glossario, Ligao, Questionario, Tarefa e Wiki.

4) Moodle () E um local virtual onde s&o disponibilizadas ferramentas, permitindo o acesso a um

curso ou disciplina, e também permite a interacdo entre os alunos, professores e
monitores envolvidos no processo de ensino-aprendizagem.

A sequéncia correta, de cima para baixo, €:
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22. Em relacdo aos conceitos basicos sobre Internet, Intranet e Extranet, assinale a alternativa correta.

A)
B)
O]
D)

E)

A Extranet oferece a parceiros comerciais acesso limitado a recursos da Intranet de uma organizagdo, através de uma
conexao de rede privada virtual (VPN) pela Internet.

A Internet é uma rede privada e global que fornece conectividade através de uma rede local (LAN) e de um Internet
Service provider (ISP).

A Extranet € uma interligagdo de mais de uma rede publica, na qual é necesséaria a existéncia de um roteador na
interface entre duas redes.

A Intranet € uma rede publica que usa os protocolos da Internet e os servigos de provedores de telecomunicacdes para
compartilhar parte de suas informagdes com parceiros comerciais.

A Internet € uma rede privada localizada em uma organizagdo constituida de uma ou mais redes locais (LAN)
interligadas.

23. Analise os protocolos abaixo.

24,

ARP
HTTP
SMTP
FTP
RIP

Dentre os protocolos apresentados, séo protocolos TCP/IP da camada de aplicacéo, apenas:

A 1,2e3.

B) 3,4eb5.

C) 2,3e4.

D) 2,4eb5.

E) 1,2e5.

Em relagdo aos programas de correio eletrénico (Outlook Express 6 e Mozilla Thunderbird 38.5.1), analise as afirmacdes

abaixo.

1) No Mozilla Thunderbird 38.5.1, a configuracdo manual de uma conta de e-mail pode ser realizada selecionando-se
Ferramentas - Contas, em seguida clicando-se no botdo Contas e depois selecionando-se Nova conta de e-mail.

2) Os programas de correio eletrdnico (Microsoft Outlook Express 6 e Mozilla Thunderbird 38.5.1) utilizam os protocolos
IMAP, POP3, SNMP do TCP/IP para o envio e recebimento de mensagens.

3) O Mozilla Thunderbird 38.5.1 adota um certificado digital com tecnologia SHA-256 no Windows.

4) A configuracdo manual de uma conta de e-mail no Microsoft Outlook Express 6 pode ser feita selecionando-se
Ferramentas - Contas e, na tela Contas na Internet, clicando-se na guia E-mail; em seguida, clicando-se no bot&do
Adicionar e depois clicando-se em E-mail.

5) O Mozilla Thunderbird 38.5.1 € um programa de correio eletronico livre, que possui licengca MPL.

Estdo corretas, apenas:

2,3eb.
1,2e3.
3,4eb.
1,2e4.
1,4eb.
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25.

26.

27.

28.

Conhecimentos Especificos

Em conformidade com a Lei n° 8.666/93, em seu
Artigo 7°, as licitagBes para a execucdo de obras e
para a prestacdo de servicos obedecerdo a seguinte
sequéncia:

A) plano basico, execucdo das obras e prestacédo
dos servigos.

B) projeto estratégico,
execucdo da demanda.

C) projeto basico, projeto executivo, execucdo das
obras e servigos.

D) plano bésico, plano de execucgéo, efetivacdo das
obras e servicos.

E) projeto elementar, plano executivo, realizacdo das
obras e servicos.

projeto  operacional e

De acordo com a Lei n° 8.666/93, em seu Artigo 28, a
documentacdo relativa a habilitagdo juridica,

conforme o caso, consistira em:

1) cédula de identidade e cadastro de pessoa fisica.

2) registro comercial, no caso de empresa individual.

3) inscricdo do ato constitutivo, no caso de
sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio.

4) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em
vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais, e, no caso de sociedades
por acgbes, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores.

5) decreto de autorizagdo, em se tratando de
empresa ou sociedade nacional ou estrangeira
em funcionamento no Pais, e ato de registro ou
autorizagdo para funcionamento expedido pelo
6rgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.

Estdo corretas, apenas:

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

Conforme a Lei n° 8.666/93, em seu Artigo 6°, ‘Obra’
é toda(o):

A) fabricacéo.
B) demoligdo.
C) reparacéo.
D) adaptacéo.
E) conserto.

Segundo a Lei n°® 8.666/93, toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo é denominada:

A) Obra.

B) Servico.
C) Compra.
D) Alienacéo.

E) Seguro-Garantia.

29.

30.

31.

32.

De acordo com a Lei n° 8.666/93, nos projetos
basicos e projetos executivos de obras e servigos,
serdo considerados principalmente 0s seguintes
requisitos:

1) impacto ambiental.
2) gastos na execugéo, conservagdo e operagao.

3) funcionalidade e adequacdo ao interesse
publico.

4) adocdo das normas técnicas e administrativas
adequadas.

5) facilidade na execugcdo, conservacdo e
operacgdo, sem prejuizo da durabilidade da obra
ou do servigo.

Estéo corretas, apenas:

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

Para os fins da Lei n° 8.666/93, consideram-se
servicos técnicos profissionais especializados os
trabalhos relativos:

A) aformacéo inicial e continuada de pessoal.

B) a estudos técnicos e planejamento estratégico.

C) apareceres, pericias e avaliagdes especificas.

D) ao acompanhamento e gerenciamento de obras
OU Servigos.

E) ao patrocinio ou defesa de causas judiciais ou
administrativas.

Os arquivos séo divididos nas seguintes categorias:

A) digitais, analdgicos, publicos e privados.
B) analdgicos, publicos e privados, apenas.
C) publicos, digitais e analdgicos, apenas.
D) analbgicos e digitais, apenas.

E) privados e publicos, apenas.

Os tipos de arquivos relacionam-se a frequéncia do
uso ou consulta e sdo denominados:

1) ativo.
2) morto.
3) inativo.

4)  temporario.
5) permanente.

Estéo corretas, apenas:

A le2.
B) 1,2e3.
C) 1,2e4
D) 3,4e5.
E) 4eb5.
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33.

34.

35.

36.

Com frequéncia, é preciso verificar as condi¢gbes dos
arquivos para realizar a transferéncia de documentos.
Os processos de transferéncia de documentos séo:

A) periédico e permanente, apenas.
B) ocasional e permanente, apenas.
C) anual, semestral e diario.

D) periédico, permanente e diario.

E) periédico, permanente e ocasional.

O arquivo tem como fungao basica:

1) guardar os documentos.

2) conservar os documentos.

3) armazenar os documentos.

4) dar acesso a informacao contida no acervo
documental.

5) disponibilizar os documentos sob sua guarda
aos diversos consulentes.

Estéo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1le3.
C) 2,3e4.
D) 2,4eb5.
E) 4eb.

O arquivo possui as seguintes caracteristicas:

1) esséncia funcional/administrativa, constituindo-
se de um ilimitado nimero de cépias.

2) contetdo  exclusivamente  formado por
documentos produzidos e/ou recebidos.

3) origem no desempenho das atividades que o
geraram.

4) natureza organizacional e operacional.

5) caréter organico.

Estdo corretas, apenas:

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

Para limpeza das folhas dos documentos ou livros,
utiliza(m)-se:

1) trinchas.

2) po6 de serra.

3) po de borracha.

4) flanelas de algodéao.
5) escovas semiduras.

Estéo corretas, apenas:

A) 1,2e3.
B) 1,2e5.
C) 1,3e4.
D) 24e5.
E) 3,4e5.

37.

38.

39.

40.

O método mais simples de evitar a sujidade, agente
de deterioragdo que mais afeta os documentos, € a
remocado do p6 e das demais sujidades a seco. Esse
método é denominado:

A) aspiragdo a seco.

B) limpeza de residuos.

C) higienizagdo de sujidade.

D) limpeza de sujidade residual.

E) higienizagdo mecénica a seco.

Em relagdo ao correto armazenamento dos
documentos, analise as proposi¢des abaixo.

1) Os folhetos devem acondicionados em caixas
confeccionadas com papel neutro ou alcalino,
também chamado de papel permanente.

2) Os documentos maiores ndo devem ser
colocados embaixo de outros menores, para
evitar total deformacé&o do suporte.

3) Os folhetos devem ser guardados na posi¢éo
vertical, em estantes, e em ambientes bem
ventilados.

4) O empilhamento dever4d ser baseado nas
condicdes fisicas, no tamanho e peso de cada
obra.

5) Os documentos devem ser armazenados em
gavetas na posicao horizontal.

Estdo corretas, apenas:

A) 1,2e3.
B) 1,2e5.
C) 1led.
D) 3,4eb5.
E) 4eb.

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio
probatério por periodo de:

A) 12 meses.
B) 18 meses.
C) 24 meses.

D) 36 meses.
E) 48 meses.

Durante o estagio probatdrio, o servidor tera a sua
aptidao e capacidade avaliadas. Nesse periodo, serédo
observados os seguintes fatores:

A) assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade e responsabilidade.

B) pontualidade, capacidade de
produtividade e responsabilidade.

C) pontualidade, criatividade, bom relacionamento,
eficiéncia e disciplina.

D) assiduidade, pontualidade,
responsabilidade.

E) pontualidade,
relacionamento.

iniciativa,

produtividade e

produtividade e bom
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41.

42.

43.

44,

45,

O prazo para o servidor empossado em cargo publico
entrar em exercicio, contado da data da posse, €é de:

A) 10 dias.
B) 15dias.
C) 30dias.
D) 45dias.
E) 60 dias.

A reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacéo, quando invalidada a sua demisséo por
decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento
de todas as vantagens, é denominada:

A) reversdo.

B) recondugao.

C) readaptacao.

D) reintegragéo.

E) aproveitamento.

Conforme a Lei n° 8.112/90, sdo requisitos basicos
para investidura em cargo publico:

1) o nivel minimo de escolaridade exigido para o
exercicio do cargo.

2) a quitagdo com as obrigacbes militares e
eleitorais.

3) aptidao fisica, mental e emocional.

4) idade minima de dezesseis anos.

5) 0 gozo dos direitos politicos.

Estdo corretas, apenas:

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

Constituem indenizac¢des ao servidor:

A) ajuda de custo, diarias, transporte e auxilio-
moradia.

B) diérias, transporte e auxilio-moradia, apenas.

C) ajuda de custo, diarias e transporte, apenas.

D) diéarias e transportes, apenas.

E) ajuda de custo, apenas.

O documento que, pela natureza de seu contetido
informativo, determina medidas especiais de prote¢cdo
quanto a sua guarda e acesso ao publico, é
denominado:

A) documento sigiloso.
B) documento publico.
C) documento oficial.
D) parecer.

E) dossié.

46.

47.

48.

49.

50.

Conforme sua organizagéo, utilizagéo ou finalidade, a
documentacdo pode apresentar-se nas seguintes
formas:

1) financeira.
2) comercial.
3) cientifica.
4) digital.

5) oficial.

Estéo corretas, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,2e4.
C) 2 3e5.
D) 3eb5.
E) 4eb.

E correto afirmar que uma resolucéo é um ato:

A) de ajustes.

B) normativo.

C) enunciativo.

D) comprobatorio.

E) de assentamentos.

Tomando por base os atos administrativos mais
comuns em nossas estruturas de governo, é correto
afirmar que o0s atos que sdo opinativos, que
esclarecem os assuntos, visando a fundamentar uma
solugdo, sdo chamados de:

A) ajustes.

B) normativos.

C) enunciativos.

D) comprobatorios.
E) correspondéncias.

Sao classificados como iconograficos os seguintes
documentos:

1) fitas de audio magnéticas.
2)  manuscritos.

3) impressos.

4) gravuras.

5) figuras.

Estdo corretos, apenas:

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

De acordo com seus diversos elementos, formas e
contetdos, os documentos podem ser caracterizados
segundo:

A) 0 género, a espécie e a natureza do assunto.
B) anatureza do assunto, apenas.

C) o0 género e a espécie, apenas.

D) aespécie, apenas.

E) o género, apenas.
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51.

52.

53.

54.

55.

56.

A fase do processo de documentacdo que envolve as
atividades de andlise, selecao e fixacdo de prazos de
guarda dos documentos, ou seja, que implica decidir
quais os documentos a serem eliminados e quais
serdo preservados permanentemente, é denominada:

A) difusdo de documento.

B) producéo de documento.
C) utilizacdo de documento.
D) destinagdo de documento.
E) catalogacéo de documento.

Os niveis hierarquicos dentro de uma organizagéo
séo divididos em:

1) intermediério.
2) institucional.
3) operacional.
4)  secundario.
5)  primario.

Est&o corretos, apenas:

A 1,2e3.
B) 1,4e5.
C) 2,3e4
D) 3e5.
E) 4eb5.

Os gerentes desempenham um nivel departamental:

A) empresarial.
B) secundario.
C) estratégico.
D) primario.

E) tacito.

Em uma organizacéo, o nivel mais baixo de todos é
denominado:

A) basico.

B) primario.

C) elementar.
D) operacional.
E) fundamental.

O nivel mais periférico de uma organizacao € o:

A)  primario.

B) secundario.
C) estratégico.
D) operacional.
E) intermediério.

A eficiéncia € um dos critérios basicos de mensuragdo
e avaliacdo do desempenho das organizacoes.
“Eficiéncia” é:

1)  cumprir regulamentos internos.
2) fazer corretamente as coisas.
3) fazer as coisas necessérias.

4)  preocupar-se com os fins.

5) ser pontual no trabalho.

57.

58.

59.

60.

61.

Estéo corretas, apenas:

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

A comunicacéo telefénica é imprescindivel em todas
as areas. Sdo formas adequadas de atendimento ao
telefone, na empresa:

1) “E norma da empresa.”

2)  “Sinto muito, mas nao sei.”

3) “Ligue mais tarde; ligue depois.”

4)  “Vou me informar sobre o assunto.”

5)  “O senhor poderia fazer a gentileza de repetir
para que eu entendesse melhor?”

Estéo corretas, apenas:

A 1le2.
B) 1,2e3.
C) 1,3e4
D) 2,4e5.
E) 4eb5.

A condi¢do psicolégica que permite a uma pessoa
sentir 0 que a outra sentiria, caso estivesse na
situacdo e circunstancia experimentada por essa
outra pessoa, é chamada de:

A) simpatia.
B) sinergia.
C) empatia.
D) cortesia.

E) presteza.

Tomar a iniciativa e ter colaboradores que assumam a
responsabilidade de fazer com que as coisas
acontecam € uma das qualidades no atendimento ao
publico. Essa qualidade chama-se:

A) funcionalidade.
B) proatividade.
C) flexibilidade.
D) feedback.

E) agilidade.

Um bom atendimento ao publico requer:

A) sinergia.
B) simpatia.
C) intimidade.

D) subjetividade.
E) impessoalidade.

As zonas de necessidades interpessoais existentes
em todos os grupos de trabalho sé&o:

A) confianga, afeto e respeito.

B) incluséo, controle e afei¢éo.

C) afeigdo, confianga e lideranca.

D) respeito, acolhimento e amizade.
E) unido, lideranca e relacionamento.
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62.

63.

64.

A personalidade de um grupo de trabalho deve ser
constituida por:

1) interagdo, estrutura e coeséao.
2) motivos e metas comuns.

3) normas de condutas.

4)  relacionamento.

5) coeréncia.

Estéo corretas, apenas:

A le2
B) 1,2e3.
C) 1,2e4
D) 3,4e5.
E) 4eb.

A coeséo de um grupo de trabalho depende de:

1) unido.

2)  sucesso.

3) heterogeneidade.

4) ameacas de agresséo.

5) quantitativo grande de componentes.

Estdo corretas, apenas:

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

Na estruturagdo de um grupo, estabelecem-se:

1) normas de grupo.

2) sistema de recompensa e punicdes.

3) padrdes de reprovacao de condutas.

4) relagBes entre os membros e destes com 0s
lideres.

5) estabelecimento de regras de puni¢cdes e
premiacdes.

Estéo corretas, apenas:

A le2.
B) 1,2e4.
C) 1led4.
D) 2,3e4.
E) 3,4eb5.
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