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ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Instrucles
Leia atentamente e cumpra rigorosamente as instrucdes que seguem, pois elas sdo parte integrante das
provas e das normas que regem esse Concurso ou Processo Seletivo.
1. Atente-se aos avisos contidos no quadro da sala.

2. Seus pertences deverdo ser armazenados dentro do saco plastico fornecido pelo fiscal. Somente
devem permanecer em posse do candidato caneta esferografica de material transparente com tinta azul
ou preta de ponta grossa, documento de identidade, lanche e agua, se houver. A utilizacdo de qualquer
material ndo permitido em edital € expressamente proibida, acarretando a imediata exclusdo do
candidato.

3. Verifique se o0 cargo constante na capa deste caderno é aquele para o qual realizou a inscri¢cao.

4. Cada questdo oferece 5 (cinco) alternativas de respostas, representadas pelas letras A, B, C, D e E,
sendo apenas 1 (uma) a resposta correta.

5. Ser& respeitado o tempo para realizacdo da prova conforme previsto em edital, incluindo o
preenchimento da grade de respostas.

6. Os dois ultimos candidatos deveréo retirar-se da sala de prova ao mesmo tempo, devendo assinar a
Ata de Prova.

7. Nenhuma informacao sobre o contetddo das questdes sera dada pelo fiscal.
8. No caderno de prova, o candidato podera rabiscar, riscar e calcular.

9. Os gabaritos preliminares da prova objetiva serdo divulgados na data descrita no Cronograma de
Execucao desse Concurso ou Processo Seletivo.

10. Certifique-se de que este caderno contém 50 (cinquenta) questdes. Caso contrario, solicite ao fiscal
da sala a sua substituicao.

Boa proval!
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LINGUA PORTUGUESA

Instrucdo: As questdes de numeros 01 a 10 referem-se ao texto abaixo.

Outras linguas

01 Que a globalizagdo encolheu — e muito — o mundo que seus avés conheceram, nao se
02 discute. O maior reflexo desse contexto no mercado de trabalho pode soar novidade: ter um
03 segundo idioma ja ndo é mais um diferencial para quem vai cursar uma graduacao. E regra, e,
04 em pouco tempo, deve se tornar tao basico para a formacao quanto __ tabuada.
05 Diretor da Escola de Engenharia da UFRGS, Luiz Carlos Pinto da Silva Filho explica que a
06 necessidade de dominar outro idioma vai além do acesso ___ uma boa colocacdo no mercado de
07 trabalho. O inglés, segundo ele, é a lingua da ciéncia, o que torna o conhecimento do idioma
08 importante na graduacéo.
09 — (Saber inglés) é indispensavel. E a lingua na qual se publicam as coisas mais atuais,
10 onde os pesquisadores se encontram. Quem nao sabe terd dificuldade para acessar as
11 publicacdes cientificas — diz.
12 O dominio de inglés permite, inclusive, que o estudante acesse conteldos de
13 universidades renomadas de graca, € sem sair de casa. Nos ultimos anos, instituicdes como
14 Harvard e o MIT ..... disponibilizado cursos online gratuitos nesse idioma.
15 Ja para quem pretende seguir na carreira académica ndo __ escolha: ter proficiéncia em
16 um segundo idioma é obrigatério na pds-graduacado. Isso porque os diplomas de mestrado e
17 doutorado s6 sdo concedidos a quem ..... bom conhecimento em uma segunda lingua.
18 Aprender nunca é demais, mas, quando o assunto é idiomas, desbravar multiplas
19 fronteiras pode ser ainda melhor. Coordenadora do MBA em gestdo de Recursos Humanos da
20 Unisinos, Elenise Martins da Rocha alerta que, diante da “normalizacdo” do inglés como pré-
21 requisito, bons conhecimentos em um terceiro idioma ..... sido mais valorizados.
22 — Como o inglés é mais comum, saber outro idioma, como o espanhol, tornou-se um
23 diferencial. Hoje, menos de 10% dos brasileiros ..... fluéncia em duas linguas além do portugués
24 —diz.
25 Mais do que se dar bem na faculdade ou conseguir um bom emprego, o aprendizado de
26 novas linguas propicia crescimento pessoal. Coordenador do curso de Filosofia da Unisinos,
27 Clovis Vitor Gedrat explica que saber um outro idioma ajuda a compreender como outros povos
28 enxergam o mundo:
29 — E 0 que chamamos de cosmovisdo. Deixa o horizonte muito mais aberto, e é importante,
30 principalmente, para quem quer ser professor. Por isso, tentamos incentivar os alunos a
31 buscarem ler os autores em seu idioma original. Traz um ganho muito grande.

(Fonte: http://zh.clicrbs.com.br/rs/vida-e-estilo/educacao/noticia/2016/02/conhecimento-em-linguas-estrangeiras-

facilita-o-estudo-na-graduacao-4982690.html - Texto adaptado)

QUESTAO 01 — Assinale a alternativa que QUESTAO 02 — Considerando o emprego do
preenche, correta e respectivamente, as verbo ‘ter’, assinale a alternativa que preenche,
lacunas tracejadas das linhas 04, 06 e 15. correta e respectivamente, as lacunas

A)a—a—a

pontilhadas das linhas 14, 17, 21 e 23.

B)a—-a-ha A) tém — tem — tém — tém
C)a—a—a, B) tem — tem — tém — tém
D)a—a-ha C) tém — tém — tem — tem

E)a—a-a D) tem — tém — tém — tem

E) tém — tem — tem — tem

Execugdo: Fundatec 2
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QUESTAO 03 — Em relacédo ao texto, analise
as seguintes assertivas, assinalando V, se
verdadeiras, ou F, se falsas.

( ) De acordo com o texto, é obrigatério ter
uma segunda lingua, como inglés ou
espanhol, para fazer um curso de
graduacao.

( ) A maior vantagem de saber outra lingua é
no que diz respeito a competicdo do
mercado de trabalho; quem sabe outra
lingua é empregado mais facilmente.

( ) Como o inglés é utilizado no mundo todo,
sendo considerado, portanto, uma lingua
universal e a mais importante, saber
espanhol, hoje, ja néo faz diferenca para o
curriculo.

A ordem correta de preenchimento dos
parentes, de cima para baixo, é:

A)F -V —F.
B)F—F—F.
C)F—F-V.
D)V —F—F.
E)V—V-—V.

QUESTAO 06 — A respeito de algumas
expressfes do texto, analise as seguintes
assertivas:

I. O vocabulo ‘inclusive’ (1.12) foi empregado
nessa frase com o mesmo sentido de ‘até’.
I1. O antdbnimo de ‘bom’ (1.17) é ‘mal’.
I1l. ‘Hoje’ (1.23) poderia ser substituido por
‘Atualmente’ sem acarretar mudanca de
sentido.

Quais estdo INCORRETAS?

A) Apenas |I.
B) Apenas Il.
C) Apenas | e Ill.
D) Apenas Il e III.
E) I, Il elll.

QUESTAO 04 — A respeito de pronomes
empregados no texto, analise as seguintes
assertivas:

I. O pronome ‘seus’ (1.01) refere-se aos
leitores do texto.
Il. O pronome ‘ele’ retoma o substantivo
‘inglés’ (ambos na linha 07).
I1l. O pronome ‘Isso’ (1.16) retoma toda a frase
anterior (1.15-16).

Quais estdo corretas?

A) Apenas |I.
B) Apenas II.
C) Apenas | e III.
D) Apenas Il e III.
E) I, Il elll.

QUESTAO 07 — Considerando o uso da forma
verbal ‘propicia’ (1.26) no texto, assinale a
alternativa que a substitui corretamente.

A) inicia.

B) facilita.

C) menciona.
D) proporciona.
E) acomete.

QUESTAO 05 — A conjuncéo ‘mas’ (1.18) pode
ser substituida por todas as seguintes
expressfes, EXCETO:

A) todavia.

B) porém.

C) entretanto.
D) contudo.

E) embora.

QUESTAO 08 — Analise as seguintes assertivas
a respeito da pontuacédo do texto e assinale V,
se verdadeiras, ou F, se falsas.

( ) A virgula da linha 05 é utilizada para
separar um aposto.

( ) Avirgula da linha 13 (segunda ocorréncia)
€ empregada para separar sujeitos
diferentes.

( ) Se a virgula da linha 23 fosse retirada,
acarretaria um erro de pontuacao.

A ordem correta de preenchimento dos
parénteses, de cima para baixo, é:

A)F—V—F.
B)F—F—F.
C)F—F—V.
D)V —F—F.
E)V—V-—V.

Execucéo: Fundatec

NIVEL MEDIO
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QUESTAO 09 — Assinale a alternativa que
apresenta 0 mesmo som que o X na palavra
‘contexto’ (1.02).

A) éxtase.
B) Iéxico.

C) convexo.
D) mexilh&o.
E) exato.

QUESTAO 10 — Assinale a alternativa em que
0 ‘gue’ apresenta 0 mesmo emprego que na
linha 01 (segunda ocorréncia).

A) Linha 05.
B) Linha 07.
C) Linha 12.
D) Linha 20.
E) Linha 27.

Execucéo: Fundatec
NIVEL MEDIO
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RACIOCINIO LOGICO

Legenda para os simbolos légicos:

vV Representa a disjuncéo inclusiva.
A Representa a conjuncéao.

~ Representa a negacgéo.

- Representa o condicional.

- Representa o bicondicional.

QUESTAO 11 — Considere o universo S dos
produtos industrializados vendidos em
supermercado, onde o diagrama identifica:

Chocolate

Café
Macarrao

Azelte

Belacha

Farinha de Trigo

A= produtos industrializados vendidos em Porto
Alegre que tiveram aumento de preco no més
de maio.

B= produtos industrializados vendidos em Santa
Maria que tiveram aumento de preco no més de
maio.

C= produtos industrializados vendidos em
Caxias do Sul que tiveram aumento de pre¢o no
més de maio.

Conforme o diagrama, € correto afirmar que:

A) Bolacha e macarrao tiveram aumento de
preco em Porto Alegre, mas ndo aumentaram
em Caxias do Sul.

B) Café e azeite tiveram aumento de preco em
Porto Alegre, Caxias do Sul e Santa Maria.
C) Gelatina aumentou de preco em Santa Matria,
mas ndo aumentou de preco em Caxias do

Sul e Porto Alegre.

D) Chocolate aumentou de preco em Santa
Maria, mas ndo aumentou de preco em Porto
Alegre e Caxias do Sul.

E) Café e azeite aumentaram de preco em
Caxias do Sul e Porto Alegre, mas néao
aumentaram de preco em Santa Maria.

Execuc¢éo: Fundatec
NIVEL MEDIO
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QUESTAO 12 — Considere as proposicoes:

p= Dois é numero par.
g= Trés é numero impar.

Entdo os valores-légicos das
representadas por:

sentencas

~p
~pvq
p® ~q
~p®—~q

S&o, respectivamente:

A) Verdadeira,
Verdadeira.

B) Verdadeira, Falsa, Falsa, Falsa.

C) Falsa, Falsa, Verdadeira, Falsa.

D) Falsa, Verdadeira, Falsa, Verdadeira.

E) Falsa, Falsa, Verdadeira, Verdadeira.

Verdadeira, Verdadeira,

QUESTAO 13 — O resultado da tabela-verdade
da formula (—=(pAg)AQ® —p) é classificada como:

A) Somente uma tautologia.

B) Uma tautologia e uma equivaléncia.

C) Uma tautologia e uma consequéncia légica.
D) Uma indeterminacéo.

E) Uma contradicao.

QUESTAO 14 — A negacéo da sentenca algum
funcionério _estd com férias vencidas ¢é
equivalente a:

A) Algum funcionario ndo esta com férias
vencidas.

B) Pelo menos um funcionario estad com férias
vencidas.

C) Todos os funcionarios ndo estdo com férias
vencidas.

D) Nem todos os funcionarios estdo com férias
vencidas.

E) Qualquer
vencidas.

funcionario estd com férias

QUESTAO 15 — Supondo serem verdadeiras as
seguintes afirmacgdes:

Todos os funcionarios sédo bilingues. Ndo existe
funcionario solteiro, entretanto nenhum dos
funcionarios ndo tem motocicleta. Mario € um
funcionario, portanto é verdadeiro que:

A) Méario é bilingue, solteiro e tem motocicleta.

B) Mario é bilingue, mas nao é solteiro e nao tem
motocicleta.

C) Méario é bilingue, ndo é solteiro, mas tem
motocicleta.

D) Mario nao é bilingue, néo é solteiro e ndo tem
motocicleta.

E) Méario é bilingue e solteiro, mas ndo tem
motocicleta.

Execuc¢éo: Fundatec

NIVEL MEDIO
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

QUESTAO 16 — O primeiro semestre de 2016
foi marcado por paralizagbes e greves na area
da educacao no Estado do Rio Grande Sul, parte
delas iniciada pelos estudantes e aderida por
professores da rede publica. A Constituicao
Federal, ao tratar da greve no ambito da rede
publica, expressa que o direto de greve sera
exercido:

A) A partir da necessidade de um grupo ou de
uma classe de cidadaos.

B) De forma ilegitima quando n&o tiver o apoio
da area da seguranca.

C) De forma legitima quando um orgao da
seguranca nacional garantir a integridade dos
envolvidos.

D) Nos termos e nos limites definidos em Lei
especifica.

E) Sem o envolvimento de menores, nos casos
em que o ato oferecer riscos e estes néo
estiverem acompanhados dos responsaveis.

QUESTAO 19 — Para os efeitos da Lei
n? 9.784/1999, o processo administrativo pode
se iniciar:

A) De oficio ou a pedido de interessado.

B) Por memorando.

C) Por meio de manifestos e/ou requerimentos.
D) Com movimentos publicos e/ou privados.

E) Por indiciamento.

QUESTAO 17 — Em cumprimento & Constituicdo
Federal, a administracdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Uni&o, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera:

A) As determinacées do Poder Legislativo.

B) Aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

C) Ao Poder Supremo da Uniéo.

D) Aos principios da ilegalidade, pessoalidade,
imoralidade, publicacdo e ineficiéncia.

E) Ao previsto pelo Poder Judiciario e Federal da
autarquia publica.

QUESTAO 18 — Conforme a Lei n? 9.784/1999,
que dispde sobre o Processo Administrativo no
Ambito da Administragdo Publica Federal, os
preceitos também sédo aplicados aos 6rgaos dos
Poderes Legislativo e Judiciario da Uniao,
quando:

A) Estiverem sub judice do Poder Publico.

B) Existir interligacdo entre estes na execucao
de algum projeto no ambito do Poder
Executivo.

C) Identificadas irregularidades nas contas
publicas.

D) Determinado pelo Supremo Tribunal de
Contas.

E) No desempenho de funcdo administrativa.

QUESTAO 20 — De acordo com os preceitos da
Lei n? 8.666/1993, que trata sobre Licitacbes e
Contratos na Administracdo Publica, em se
tratando de igualdade de condi¢cdes, como
critério de desempate, sera assegurada
preferéncia, sucessivamente, aos bens e
Servicos:

A) Sem IP.

B) Com IP.

C) Produzidos no pais.

D) Com registro alfandegario.

E) Com certificados de importagdo que atendam
aos requisitos da Lei em vigor.

Execuc¢éo: Fundatec

NIVEL MEDIO
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LEGISLACAO

QUESTAO 21 — De acordo com o Decreto n®
1.171/1994, que trata sobre Etica Profissional
do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal, sdo deveres fundamentais do servidor
publico ter respeito a hierarquia, porém sem
nenhum temor de representar contra qualquer
comprometimento indevido da estrutura em que
se funda o Poder

A) Legislativo.
B) Executivo.
C) Federal.

D) Estatal.

E) Estadual.

QUESTAO 22 — Para os efeitos do Decreto n2
1.171/1994, faz parte dos deveres
fundamentais do servidor publico zelar, no
exercicio do direito de greve, pelas exigéncias
especificas da defesa:

A) Estudantil.

B) Mercantil.

C) Da vida e da seguranca coletiva.

D) Da saude, da educacédo, da seguranca publica
e privada.

E) Classista.

QUESTAO 23 — De acordo com a Lei n®
11.091/2005, que dispbe sobre o Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo, a gestdo dos cargos do Plano de
Carreira observara, dentre outros principios e
diretrizes, a garantia de programas de
capacitacdo que contemplem a formacéao
especifica e a geral, nesta incluida a educacéo:

A) Integral.
B) Parcial.

C) Formal.

D) Académica.
E) Basica.

QUESTAO 24 — Rosane foi aprovada no altimo
concurso publico realizado pela UNIPAMPA e, de
acordo com a Lei n? 8.112/1990, que trata sobre
o0 Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Unido, a posse podera dar-se mediante:

A) Oficio.

B) Requerimento.

C) Peticao especifica.

D) Procuracao especifica.

E) Aceitacdo do cargo aprovado.

QUESTAO 25 — Conforme a Lei n°
11.091/2005, cabera a Instituicdo Federal de
Ensino avaliar, anualmente, a adequacao do
quadro de pessoal as suas necessidades,
propondo ao Ministério da Educacgao, se for o
caso, 0 seu redimensionamento, consideradas,
entre outras  variaveis, as demandas
institucionais, a proporcao entre 0s
quantitativos da forca de trabalho do Plano de
Carreira e usuarios, e as:

A) Readequacdes do plano educacional.

B) Inovagdes tecnoldgicas.

C) Mudancas de governo.

D) Avaliacbes anuais do
educacional.

E) Contribuicbes da sociedade como parte
importante para o processo educacional.

desempenho

Execuc¢éo: Fundatec

NIVEL MEDIO
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INFORMATICA

Para a resolucdo das questdes desta prova,
considere os seguintes detalhes: (1) o
mouse esta configurado para uma pessoa
gue o utiliza com a mao direita (destro) e
usa, com maior frequéncia, o botéo
esquerdo, que possui as funcionalidades de
selecdo ou de arrastar normal, entre
outras. O botédo da direita serve para ativar
o menu de contexto ou de arrastar
especial; (2) os botdes do mouse estdo
devidamente configurados com a
velocidade de duplo clique; (3) os
programas utilizados nesta prova foram
instalados com todas as suas
configuracdes padrao, entretanto, caso
tenham sido realizadas alteracbes que
impactem a resolucdo da questdo, elas
serao alertadas no texto da questdao ou
mostradas visualmente, se necessario; (4)
no enunciado e nas respostas de algumas
guestdes, podem existir palavras que
foram digitadas entre aspas, apenas para
destaca-las. Nesse caso, para resolver as
guestdes, desconsidere as aspas e atente-
se somente para o texto propriamente dito;
e (5), para resolver as questdes desta
prova, considere, apenas, OS recursos
disponibilizados para os candidatos, tais
como essas orientagfes, o0s textos
introdutoérios das questdes, os enunciados
propriamente ditos e os dados e
informacdes disponiveis nas Figuras das
guestodes, se houver.

QUESTAO 26 — Fazem parte da guia Pagina
Inicial, do Word 2010, os seguintes botdes:

I. Marcadores.

Il. Sobrescrito.

I1l. Limpar Formatacéo.
IV. Mostrar Tudo.

Quais estao corretos?

A) Apenas |I.

B) Apenas | e IlI.
C) Apenas Il e IV.
D) Apenas I, Il e IV.
E) I, 1L, 11l e IV.

QUESTAO 27 — Renata esta utilizando o
LibreOffice Writer para reescrever um oficio que
ja estava salvo em seu computador. ApoOs
concluir, ela selecionou as palavras REITOR
UNIPAMPA e executou os seguintes comandos
de teclado: Ctrl+B, Ctrl+U e Ctrl+S. Sabendo
disso, é correto afirmar que:

A) Todo o arquivo sera selecionado, copiado e
salvo.

B) As palavras selecionadas ficardo em negrito,
sublinhadas, e o arquivo sera salvo.

C) As palavras selecionadas ficardo em italico,
sublinhadas e tachadas.

D) Serd& removida a formatacdo das duas
palavras, elas serdo copiadas e, apos,
sublinhadas.

E) A fonte das palavras sera alterada para
branca, elas ficardo em italico e sombreada.

QUESTAO 28 — Analise as assertivas abaixo
sobre o LibreOffice Calc e assinale V, se
verdadeiras, ou F, se falsas.

( ) E possivel abrir (importar) arquivos na
extensao .csv.

( ) Colunas ou linhas podem ser ocultadas.

( ) H4 a opcdo de congelamento de linhas e
colunas.

( ) Podemos inserir cabecalho e rodapé no
arquivo, que serdo mostrados no momento
da impresséo.

A ordem correta de preenchimento dos
parénteses, de cima para baixo, é:

A)V—F-V—F.
B)V—F—F—V.
C)V-V-V-V.
D)F—V—V—F.
E)F—-F—F—F.

Execucdo: Fundatec
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QUESTAO 29 — Em uma planilha Excel 2010, a
célula B5 armazena o valor numérico 10, a
célula B6 armazena o valor numérico 15 e a
célula C5 contém a férmula:

=B5*3

Apds executar, em sequéncia, as operacdes
abaixo:

Selecionar a célula C5.
Pressionar Ctrl+C.
Selecionar a célula C6.
Pressionar Ctrl+V.

PONPE

Qual sera o valor exibido na célula C6?

A) 10
B) 15
C) 30
D) 45
E) =B5*3

QUESTAO 30 — Carlos é servidor da UNIPAMPA
e recebeu um e-mail do chefe de sua secdo que
precisa ser reencaminhado para os demais
colegas de sua reparticdo. Carlos pretende fazer
esse envio colocando o e-mail de seu chefe
como anexo no e-mail a ser enviado para seus
colegas. Para executar a tarefa usando
comandos por meio do teclado, Carlos precisara
selecionar o e-mail de seu chefe e apertar ao
mesmo tempo quais teclas?

A) Ctri+alt+F
B) Ctrl+R

C) Ctrl+Shift+R
D) Ctrl+F

E) Ctrl+Shift+A

Execuc¢éo: Fundatec

NIVEL MEDIO
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

QUESTAO 31 — Kaspary (2007) define que
€ o tratamento dispensado, no
Poder Judiciario, ao tribunal como instituicdo e

tem o significado de notavel, distinto,
eminente, insigne.
Assinale a alternativa que preenche

corretamente a lacuna do trecho acima.

A) Colendo
B) Excelso
C) Egrégio
D) Douto

E) Veneravel

QUESTAO 32 — Para que a reunido atinja o
seu objetivo, €& preciso que algumas
providéncias sejam tomadas e cabe a(o)
secretaria(o) providencia-las. Segundo Veiga
(2010), a realizacdo de uma reunido envolve
alguns aspectos basicos, a saber:

I. Convocacao dos participantes.
Il. Pauta da reuniao.
I1l. Lista de Presenca.
V. Ata.

Quais estao corretos?

A) Apenas | e Il.

B) Apenas Il e IV.
C) Apenas I, Il e I1II.
D) Apenas I, 11l e IV.
E) I, I, 11l e IV.

QUESTAO 33 — Com base em Kaspary (2007),
analise os seguintes sobrescritos em envelopes
para o encaminhamento de correspondéncias
cerimoniosas e assinale a alternativa correta
quanto a forma de tratamento e quanto a
forma de indicacao do codigo de
enderecamento postal.

A) A Sua Magnificéncia o Senhor
Marco Antonio Fontoura Hansen
Reitor da Universidade Federal do Pampa —
UNIPAMPA
Av. General Osério n® 900
Centro
96400-100 BAGE — RS

B) A Sua Eminéncia Reverendissima
Dom Jaime Spengler
Arcebispo Metropolitano de Porto Alegre
Rua Espirito Santo n°® 95
Centro Historico
90010-370 PORTO ALEGRE (RS)

C) A Sua Exceléncia o Senhor
Vereador Jo&o dos Santos
Camara Municipal de Santana do Livramento
Rua Senador Salgado Filho, 528
Centro
97573-432 SANTANA DO LIVRAMENTO RS

D) A Sua Exceléncia o Senhor
Luiz Augusto Fuhrmann Schneider
Prefeito Municipal de Uruguaiana
Rua Quinze de Novembro, 1882
Centro
97.501 -532 URUGUAIANA — RS

E) A Sua Exceléncia a Senhora
Maria da Graca da Silva
Juiza de Direito da 12 Vara Civil
Foro da Comarca de Alegrete
Av. Tiaraju, 1002
Centro
CEP 97 546-550 ALEGRETE (RS)
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QUESTAO 34 — De acordo com Medeiros e
Hernandes (2010), os arquivos publicos sado
das seguintes espécies:

I. Administrativos.
Il. Técnicos.
I1l. Permanentes.

Quais estdo corretas?

A) Apenas |I.

B) Apenas IlII.

C) Apenas | e Il.
D) Apenas Il e III.
E) I, Il elll.

QUESTAO 35 — De acordo com Beltrdo e
Beltrdo (2011), considerando-se somente a
natureza do assunto, na correspondéncia
oficial, a que diz respeito a informacfes de
carater  pessoal ou a assunto cujo
conhecimento deve ficar o mais restrito
possivel denomina-se:

A) Ostensiva.
B) Reservada.
C) Secreta.

D) Confidencial.
E) Privada.

QUESTAO 37 — Com base em Ferraz e
Moraes, analise as seguintes assertivas
relativas as regras ou recomendacdes para
atendimento telefénico e assinale V, se
verdadeiras, ou F, se falsas.

( ) Atender prontamente: maximo de trés

toques.

( ) ldentificacao: Empresa (Orgao,
Departamento, Setor), nome,
cumprimento. Ex. Ligacdo interna:

Recursos Humanos, Silvio, bom dia!

( ) Perguntar o nome: caso o cliente né&o
tenha dito. Ex.: Quem deseja falar, por
favor?

( ) Tempo de espera: nunca deixar alguém
esperando por mais de cinco minutos sem
retornar ou explicar a causa da demora.

A ordem correta de preenchimento dos
parénteses, de cima para baixo, é:

A)F—F—V-V.
B)V—F—V-—V.
C)V—-V-V-—F.
D)F—V —F— V.
E)V—V—F—F.

QUESTAO 36 — Ferraz e Moraes, em Postura
de Atendimento, ressaltam que 0s
atendimentos virtuais devem, também, seguir
uma postura adequada. Nesse sentido e com
base nesses autores, 0s seguintes itens estao
corretos, EXCETO:

A) Velocidade da resposta: responder a um e-
mail, no maximo, em 48 horas.

B) Brevidade da mensagem: utilizar uma
pagina de texto, duas, no maximo.

C) Simplicidade e objetividade: a melhor
comunicacdo é a mais simples.

D) Linguagem/escrita: evitar usar
grosseiros e letras maiusculas.

E) Sigilo: manter sigilo e discricdo, pois sao
fundamentais.

termos

QUESTAO 38 — Relativamente a digitacédo
qualitativa, Kaspary (2007), na parte que trata
das normas e recomendacdes sobre 0os espacos
improprios, define que ndo se deve deixar
espaco:

I. Entre as aspas e o que esta escrito dentro

delas.

Il. Entre os parénteses e 0 que esta escrito
dentro deles.

I1l. Entre uma palavra e a pontuacdo que a
segue.

IV. Entre palavra anterior e a seguinte de um
travesséo.

Quais estao corretas?

A) Apenas | e Il.

B) Apenas Il e IV.
C) Apenas I, 1l e II1.
D) Apenas I, 11l e IV.
E) I, I, 11l e IV.
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QUESTAO 39 — Beltrdo e Beltrdo (2011),
quando tratam sobre correio eletrénico (e-
mail), relacionam diversos termos e vocabulos
empregados na linguagem corporativa. Nesse
sentido, relacione a Coluna 1 a Coluna 2.

Coluna 1
1. Meeting.
2. Draft.

3. Start.

4. Budget.
5. Updates.

Coluna 2

( ) Orcamento.
( ) Reunido.

( ) Atualizaces.
( ) Comeco.

( ) Rascunho.

A ordem correta de preenchimento dos
parénteses, de cima para baixo, é:

QUESTAO 41 — Prado (2014) define que o
procedimento da licitacdo se divide em duas
fases: uma interna, outra externa. Segundo
esse autor, na fase externa, a fase que
corresponde a verificagdo da regularidade
quanto a documentacdo apresentada (Art. 27
da Lei n? 8.666/1993) denomina-se:

A) Convocacao.
B) Habilitacéo.
C) Adjudicacéo.
D) Homologacéo.
E) Aprovacéo.

A)4—-1-5-3-2
B)1-4-3-2-5
C)4-5-1-2-3
D)1-4-5-3-2
E)5-1-4-3-2
QUESTAO 40 — O Art. 25 da Lei ne

8.666/1993 estabelece que sera inexigivel a
licitacdo quando houver a inviabilidade de
competicdo, e arrola os casos especiais. Nesse
sentido, Prado (2014) resume as hipoteses de
inexigibilidade apontadas pela Lei nas
seguintes assertivas:

I. Auséncia de interessados em licitacdo
anterior.

Il. Contratacéo de servicos técnicos
profissionais de natureza singular, exceto
nos casos de servicos de publicidade e
divulgacéo.

I1l. Existéncia de um Udnico fornecedor,
proibida a preferéncia de marca.

Quais estdo corretas?

A) Apenas |I.

B) Apenas II.

C) Apenas | e Il.
D) Apenas Il e III.
E) I, Il elll.

Para responder as questdes 42 a 44,
considere o Regimento Geral da
UNIPAMPA.

QUESTAO 42 — As Comissbes Superiores,
integrantes da Administracdo Superior da
UNIPAMPA, sao orgdos consultivos, normativos
e deliberativos, nas areas especificas de suas
respectivas competéncias. Segundo o Art. 22
do referido Regimento Geral, as Comissdes
Superiores incumbem-se da articulacdo e da
unidade de sentido da atividade finalistica da
Universidade, sendo definidas como:

I. Comisséo Superior de Projetos.
Il. Comissao Superior de Ensino.
I1l. Comisséo Superior de Pesquisa.
IVV. Comisséo Superior de Extenséo.

Quais estédo corretas?

A) Apenas | e II.

B) Apenas Il e IV.
C) Apenas I, 1l e I1II.
D) Apenas I, 11l e IV.
E) I, I, Il e IV.

QUESTAO 43 — Segundo o Art. 52 do referido
Regimento Geral, o o6Orgao executivo de
planejamento, coordenacao, supervisao,
avaliacdo e controle de todas as atividades
universitarias é o(a):

A) Superintendéncia.
B) Comissdo Executiva.
C) Reitoria.

D) Diretoria.

E) Comité Executivo.

Execucdo: Fundatec
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QUESTAO 44 — A Coordenacdo Administrativa
das Unidades Universitarias da UNIPAMPA
compete coordenar o planejamento, o
desenvolvimento e a avaliacdo das atividades
administrativas do Campus. Segundo o Art. 79
do referido Regimento Geral, integram a
estrutura organizacional da Coordenacéo
Administrativa os seguintes setores, EXCETO o
Setor de:

A) Auditoria.

B) Orcamento e Financas.

C) Material e Patrimonio.

D) Pessoal.

E) Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo do
Campus.

Para responder as questdes 45 a 47,
considere a Lei n? 8.112/1990 e suas
alteracOes posteriores, que dispde sobre o
Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis da Unido, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas Federais.

QUESTAO 45 — Segundo o Art. 61 do Estatuto
do Servidor Pudblico Federal, além do
vencimento e das vantagens previstas na
referida Lei, serdo deferidos aos servidores
investidos de cargo publico, entre outros, os
seguintes adicionais:

I. Adicional pela
extraordinario.
I1. Adicional de Férias.
I1l. Adicional Noturno.
IV. Adicional pelo exercicio de atividades
insalubres, perigosas ou penosas.

prestacdo de servico

Quais estdo corretas?

A) Apenas | e I1II.

B) Apenas Il e IV.

C) Apenas I, Il e I1II.
D) Apenas I, 11l e IV.
E) I, I, 11l e IV.

QUESTAO 46 — Dentre as licencas previstas
no capitulo IV — Das licencas, da referida Lei,
poderdo ser deferidas aos servidores estaveis
as seguintes licencas sem remuneracao:

I. Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa
da Familia por 90 dias.
Il. Licenca por Motivo de Afastamento de
Coénjuge por trés anos.
Ill. Licenca para Tratar de
Particulares por 180 dias.

Interesses

Quais estdo corretas?

A) Apenas |.

B) Apenas II1I.

C) Apenas | e Il.
D) Apenas Il e III.
E) I, Il elll.

QUESTAO 47 — Segundo o Art. 97 da referida
Lei, o servidor podera ausentar-se do servico,
sem qualquer prejuizo, por:

I. Um (1) dia, para doacdo de sangue.
Il. Oito (8) dias consecutivos, por motivo de
falecimento de irm&os.
I1l. Dez (10) dias consecutivos em razao de
casamento.

Quais estao corretas?

A) Apenas I.

B) Apenas | e IlI.
C) Apenas | e Ill.
D) Apenas Il e III.
E) I, 1l e Ill.
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QUESTAO 48 — Quintana et al. (2011)
definem que a Lei Complementar n? 101,
aprovada em 04 de maio de 2000, sob o
aspecto de gestdo publica, traz um novo
pardmetro para as acdes das pessoas que
atuam como gestores no nivel municipal,
estadual e federal. Segundo os referidos
autores, os pressupostos da referida Lei estdo
bem definidos em seu Art. 19, a saber:

“(...) a acao planejada e transparente, em que
se previnem riscos e corrigem desvios capazes
de afetar o equilibrio das contas publicas,
mediante o cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas e a
obediéncia a limites e condi¢Bes no que tange
a rendncia de receita, geracdo de despesas
com pessoal, da seguridade social e outras,
dividas consolidada e mobiliaria, operacdes de
crédito, inclusive por antecipacdo de receita,
concessao de garantia e inscricdo em Restos a
Pagar”.

Como é chamada essa Lei?

A) Lei das Financas Publicas (LFP).

B) Lei de Gestéo Financeira (LGF).

C) Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO).
D) Lei Orcamentaria Anual (LOA).

E) Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

QUESTAO 49 — A seta na Figura 1 abaixo
aponta para um dos tipos de equipamentos de
unitizacdo mais utilizados no armazenamento
de materiais, que sdo plataformas com
aberturas que permitem a insercdo dos garfos
de uma empilhadeira ou de carrinhos
hidraulicos, nos quais podem ser arranjados os
materiais a serem movimentados. E o
elemento unitizador que pode ser feito de
diversos materiais: madeira, aco, aluminio ou
papeldao que, segundo Franscischini e Gurgel
(2013), denomina-se:

Olaksiy Mark/Shutersiock

Figura 1

A) Estantes.

B) Racks.

C) Gaiolas.

D) Paletes.

E) Contéineres.
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QUESTAO 50 — Toda a gestdo de estoques
esta pautada na previsdo do consumo do
material.

Nesse sentido, com base em Dias (2012),
analise os dados informados abaixo e,
utilizando o método da média mobvel
ponderada, calcule a previsdo de consumo do
item Y do estoque para o ano de 2016.

CONSUMO EM

ANO UN'FT’EE\)AE\S( Do PESO
2010 300 5%

2011 400 10%
2012 500 10%
2013 600 15%
2014 900 20%
2015 800 40%

Com base nos resultados obtidos na apuracéo
da previsdo de consumo do item Y do estoque
para o ano de 2016, pelo método antes
referido, analise as seguintes assertivas:

I. A previsdo de consumo do item Y do
estoque para 2016 corresponde a 700
unidades.

Il. A reducdo de 20% (vinte por cento) do
consumo previsto para 2016 do item Y do
estoque corresponde a 139 unidades.

I1l. O acréscimo de 40% (quarenta por cento)
do consumo previsto para 2016 do item Y
do estoque corresponde a 280 unidades.

Quais estdo corretas?

A) Apenas |I.
B) Apenas II.
C) Apenas | e III.
D) Apenas Il e IlI.
E) I, Il elll.
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