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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

pvesoane ok (N |VERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI

CONCURSO PUBLICO
Cargos efetivos de Técnicos-Administrativos
Edital N° 002/2014

INSTRUCOES
(Leia atentamente antes de iniciar as provas)

- Neste caderno, encontram-se as provas de
Conhecimento  Geral e Conhecimento
Especifico, totalizando 50 questfes de miltipla
escolha.

- A prova de Conhecimento Geral tem o0s seguintes
conteudos: Lingua Portuguesa (15 questdes) e
Legislagéo (10 questdes).

- As 25 questbes seguintes sdo de avaliacdo de
Conhecimento Especifico para o cargo pretendido.

- Leia com atencdo cada questdo da prova. Na

tltima folha deste caderno, vocé vai encontrar o

rascunho do Cartdo de Respostas.

Verifiqgue se ha falha de impressao no caderno de

provas. Caso haja, solicite sua troca antes de

iniciar a prova.

- Ao receber o formulario “ Cartdo de Respostas”,
verifique se:

a) estdo corretos o seu numero de inscrigdo, sala,
nome, identidade, local de prova, cargo
pretendido e lotacéo;

b) corresponde ao gabarito de prova que vocé
esta fazendo (prova para o gabarito 1 ou 2).

- Para preenchimento do Cartdo de Respostas, use
somente caneta esferografica preta.

- Assinale somente uma op¢&o em cada quest&o.
Sua resposta nao ser4 computada se houver
marcacdo de duas ou mais opgoes.

- N&o deixe nenhuma questdo sem resposta.

- O formulario “ Cartdo de Respostas” ndo deve ser
dobrado, amassado ou rasurado. N&do lhe sera
fornecido outro.

- O tempo de duracdo das provas € de quatro
horas.

- Ao terminar, vocé pode levar este caderno.

Boa proval!

~

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
GABARITO 1

25.05.2014

e

SO ABRA QUANDO FOR AUTORIZADO
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Questdes de Lingua Portuguesa - Gabarito 1

Texto

4 DICAS PARA UM TRABALHO EM EQUIPE EFICIENTE

Saber trabalhar em equipe € um requisito de dez entre dez anlncios de emprego
nos dias de hoje.

Com processos produtivos, comerciais e financeiros cada vez mais complexos, as
empresas precisam de grupos de trabalho para a execucao de suas a¢bes. No
5 entanto, o trabalho em equipe € sempre um desafio, pois podem existir opinides
divergentes e discussdes rispidas, fazendo com que o trabalho ndo saia do lugar.

Certamente, um dos mais importantes fatores para o sucesso de um trabalho em

equipe € a comunicacdo. A distribuicdo de tarefas, as tomadas de deciséo, as

avaliacBes, enfim, tudo passa por uma comunicacao eficiente entre os membros de
10 UMa equipe.

A comunicacéo deve ser eficiente ja na definicdo do escopo de trabalho e na

distribuicdo das tarefas. Para que todos trabalhem juntos e na mesma direcao, o

primeiro passo é conscientizar cada membro da equipe de como sua parte é

importante dentro do todo. A dica é documentar explicitamente, seja por meio de
15 uma ata de reunido ou de uma apresentacao em Power Point.

Veja 4 dicas de como trabalhar em equipe:

1. Comunicac¢éo entre membros da equipe

Durante as reunides do grupo, é fundamental criar oportunidades para que cada

membro da equipe possa expressar suas ideias e opinides sobre o trabalho. E
20 importante escutar a todos, mesmo aqueles que tém menos experiéncia. I1sso

estimula a participacéo e a receptividade de novas ideias e solu¢des

2. Critique ideias e n&o pessoas

Certamente, em diversas oportunidades surgirdo conflitos entre os membros da

equipe. Entretanto, isso ndo deve interferir no trabalho da equipe. Critique as ideias
25 € nunca as pessoas (independentemente daquilo que achar delas). Ao sentir-se

desconfortavel com alguma situacéo ou decisdo tomada, explique o problema, para

gue seja possivel alcan¢car uma solugéo que agrade a todos.

3. Empatia e Cortesia
Uma boa regra é “tudo pode ser dito, desde que educada e respeitosamente.” A

3
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30 empatia € muito Util no ambiente de trabalho. Todos devem procurar ser leais,
corteses, amigaveis e humildes. O fato de o trabalho exigir concentracdo do
colaborador néo significa que ele ndo possa ser cordial e abrir um espaco na
agenda para ajudar os companheiros de equipe.

4. Elabore uma ata de reunido

35 A documentacgédo de tudo o que é dito nas reunides é essencial para oficializar os
pontos discutidos e acordados. Isso pode ser feito por meio de uma ata de reunido
ou de um e-mail de follow-up.

Para o sucesso de um trabalho em equipe, todos devem ter em mente que hoje,
independentemente do cargo ocupado, € preciso saber trabalhar em grupo, ja que

a0 bons resultados dificilmente nascem de a¢des individuais. No ambiente corporativo,
uns dependem dos outros. Se um funcionario nao estiver disposto a colaborar com
os colegas, certamente sera um elo quebrado. Com isso, 0 grupo/equipe nao
chegaré ao resultado desejado e, dificilmente, cada colaborador conseguiré obter
sucesso individualmente.

Publicado em: 17/03/2010

Autor: Luciano Valente

Disponivel em: <http://www.scrittaonline.com.br/habilidades/dicas-de-comunicacao-para-um-
trabalho-em-equipe-eficiente>. Acesso em: 14 abr. 2014.

QUESTAO 01
O titulo do texto pressupde que

A) existe espaco para o trabalho individual na equipe.

B) as equipes ndo demonstram eficiéncia quando trabalham.

C) para se fazer um trabalho em equipe eficiente, dicas sdo sempre necessarias.
D) o trabalho em equipe traz dificuldades para ser concretizado satisfatoriamente.

QUESTAO 02
O uso do auxiliar “podem”, no primeiro paragrafo (linha 5)

A) aponta o maior problema das equipes de forma incisiva.

B) indica que o dissenso é uma regra no interior das equipes.

C) assinala ao mesmo tempo o consenso e o conflito no interior das equipes.
D) busca persuadir o leitor a crer que existem opinides incorretas nas equipes.
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QUESTAO 03
Em “A distribuicdo de tarefas, as tomadas de deciséo, as avaliag6es, enfim, tudo
passa por uma comunicacao eficiente entre os membros de uma equipe.”, a palavra
Htudoﬂ

A) resume o que foi expresso anteriormente.
B) conclui o que foi expresso anteriormente.
C) qualifica o que foi expresso anteriormente.
D) contrap6e o que foi expresso anteriormente.

QUESTAO 04
A palavra “escopo”, conforme usada no texto (linha 11), pode ser substituida por

A) alvo.
B) mira.
C) designio.
D) propésito.

QUESTAO 05
O uso da oracéo “Para que todos trabalhem juntos e na mesma direcéo,” (linha 12)
produz um efeito de

A) persuaséo e finalidade.

B) entendimento e persuaséo.

C) finalidade e direcionamento.

D) direcionamento e entendimento.

QUESTAO 06
Com a frase “veja 4 dicas de como trabalhar em equipe:” (linha 16), o autor

A) provoca o leitor e argumenta.

B) interpela o leitor e o instrui.

C) toma a palavra e esclarece seu ponto de vista.
D) reivindica a palavra e expde seu ponto de vista.

QUESTAO 07
Ao afirmar que “Durante as reunies do grupo, é fundamental criar oportunidades
para que cada membro da equipe possa expressar suas ideias e opinides sobre o
trabalho.” (linhas 18 e 19), encontramos

A) uma supervalorizagéo do outro.
B) uma observacéo interpessoal.
C) uma vaidade desnecessaria.
D) um desprezo pelo outro.
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QUESTAO 08
Usando a oracdo “Ao sentir-se desconfortavel com alguma situacdo ou decisao
tomada” (linhas 25 e 26), o autor

A) atenua os possiveis problemas e conflitos.
B) reforga os possiveis problemas e conflitos.
C) detém os possiveis problemas e conflitos.
D) esconde os possiveis problemas e conflitos.

QUESTAO 09
Em “E importante escutar a todos, mesmo aqueles que tém menos experiéncia.”
(linhas 19 e 20), a parte sublinhada pressupde que a falta de experiéncia

A) traz contribuicdes.

B) nunca traz contribui¢des.

C) sempre traz contribuigdes.

D) pode néo trazer contribuicdes.

QUESTAO 10
No texto, “... uma solu¢é@o que agrade a todos.” (linha 27) é uma solucéo

A) consensual.
B) unilateral.
C) arbitraria.
D) virtuosa.

QUESTAO 11
Quando o autor, na dica 3, afirma que “empatia € muito Ultii no ambiente de
trabalho” (linha 30), ele é contrario a

A) briga entre membros de uma equipe.

B) identificacdo entre membros de uma equipe.
C) afastamento entre membros de uma equipe.
D) subjetivacdo entre membros de uma equipe.

QUESTAO 12
Na dica 4, ao afirmar que “A documentacgéo de tudo o que € dito nas reunides é
essencial para oficializar os pontos discutidos e acordados.” (linhas 35 e 36),
percebemos uma estratégia de

A) esguio.

B) contradicéo.

C) enfrentamento.
D) autopreservacao.
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QUESTAO 13
Na concluséo, “dificilmente” (linha 40), “certamente” (linha 42) e “individualmente”
(linha 44) marcam

A) simples advérbios de modo.

B) a objetividade da exposicéo feita.

C) o posicionamento subjetivo do autor.
D) o contraste entre o texto e a realidade.

QUESTAO 14
A tipologia textual que faz juz aos objetivos do texto é a

A) argumentativa.
B) instrucional.
C) descritiva.

D) narrativa.

QUESTAO 15
Em “Se um funcionario nao estiver disposto a colaborar com os colegas, certamente
serd um elo quebrado.”, temos duas oracgdes.

Da forma como estdo organizadas, a

A) primeira oracao se submete a segunda.

B) segunda oragdo se submete a primeira.

C) segunda oracéo reverbera a primeira.

D) primeira oracéo iguala seu status com a segunda.
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Questdes de Legislacéo - Gabarito 1

QUESTAO 16

Com relacdo aos Departamentos disciplinados no Regimento Geral da UFSJ,
assinale a op¢éo que apresenta uma afirmativa INCORRETA.

A)
B)
C)

D)

QUESTAO 17

O Chefe de Departamento ou o seu substituto legal € o presidente da
assembleia departamental.

O Chefe e Subchefe de Departamento sdo eleitos pelos docentes e técnicos-
administrativos que compdem o Departamento.

O Departamento tem, como instancia deliberativa sobre politicas, estratégias e
rotinas académicas e administrativas, a assembleia departamental.

No caso de impedimento do Chefe e do Subchefe responde interinamente pela
Chefia do Departamento um docente desse Departamento em pleno exercicio
de suas atividades académicas.

Considere as afirmativas a seguir.

Ao Reitor compete convocar e presidir os Orgéos Colegiados Superiores, com
direito a voz e voto, salvo em matéria referente a concesséo de titulos
honorificos, quando tera direito somente a voz.

O Professor Substituto concursado da UFSJ ndo podera ser membro dos
Conselhos Superiores.

. A modificagdo do Estatuto da UFSJ exige quérum especial de trés quintos do

total de membros do Conselho Universitéario.

. O Calendario Académico e o Administrativo da UFSJ sao aprovados pelo

Conselho Diretor.

Conclui-se que

A)
B)
C)
D)

todas as afirmativas estao corretas.
uma afirmativa esta correta.

duas afirmativas estao corretas.
trés afirmativas estao corretas.
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QUESTAO 18
Com fulcro no Regimento Geral da UFSJ, analise as afirmativas a seguir.

I. A propositura de cursos de atualizagdo ou de enriguecimento curricular para a
comunidade académica compete ao Coordenador de Curso.

II. Ao Colegiado de Curso compete propor aos Departamentos o perfil do docente
adequado ao curso.

Ill. As matrizes de recursos orgamentarios destinados para os Departamentos e
Coordenadorias séo aprovadas e aplicadas pela Congregacao.

IV. As normas que disciplinam o exame de qualificacao para obtencao do titulo de
mestre ou doutor séo estabelecidas pela Congregacao.

Conclui-se que

A) uma afirmativa esta correta.

B) duas afirmativas estéo corretas.

C) trés afirmativas estéo corretas.

D) todas as afirmativas estédo corretas.

QUESTAO 19
A Lei n°® 9.784/99 disciplinou os casos em que o ato administrativo deve ser
motivado.

Assinale a opcdo que NAO se impde a motivagao.

A) Homologacao de certame licitatorio.

B) Deciséo de processo administrativo.

C) Inexigibilidade de processo licitatorio.

D) Agravem deveres, encargos ou sangoes.

QUESTAO 20
Com fundamento na lei 9.784/99, possuem legitimidade para interposicdo de
recurso administrativo, EXCETO

A) as organizagfes no tocante a direitos e interesses coletivos.
B) o titular de direitos e interesses que for parte no processo.
C) as associacdes quanto a direitos e interesses difusos.

D) o Ministério Publico Federal ou Estadual.
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QUESTAO 21
Analise as afirmativas a seguir.

I. A Lei n® 9.784/99 se aplica aos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido,
guando no desempenho de funcdo administrativa.

II. O indeferimento de alegacéo de suspeicao podera ser objeto de recurso, com
efeito suspensivo.

lll. O desatendimento da intimacdo pelo interessado importa em reconhecimento
da verdade dos fatos e a renlncia a direito pelo administrado.

IV. No processo administrativo as provas obtidas por meio ilicito sdo inadmissiveis.

Conclui-se que

A) duas afirmativas estdo corretas.

B) trés afirmativas estdo corretas.

C) uma afirmativa esta correta.

D) todas as afirmativas estéo corretas.

QUESTAO 22
Por forca do disposto na Lei n® 8.112/90, analise as afirmativas a seguir.

I. O servidor tem o dever de comparecer ao ato de posse, ndo podendo ser
autorizada a posse mediante procuragdo especifica.

Il. Para exoneracao de servidor ocupante de cargo em comissao € obrigatorio
prévio processo administrativo para garantia dos principios constitucionais da
ampla defesa e contraditorio.

lll. As férias do servidor publico federal poderédo ser interrompidas por necessidade
do servigo declarada pela chefia imediata.

IV. O afastamento de servidor para servir em organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere dar-se-4 com perda total da
remuneracao.

Conclui-se que

A) trés afirmativas estao corretas.

B) duas afirmativas estdo corretas.

C) uma afirmativa esta correta.

D) todas as afirmativas estédo corretas.

10
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QUESTAO 23

A Lei 8.112/90 define as indenizac¢des devidas ao servidor.

Assinale a op¢éo que apresenta uma indenizacdo INCORRETA.

A)
B)
C)
D)

QUESTAO 24

Diarias.

Ajuda de custo.
Auxilio-moradia.
Adicional noturno.

Sobre os direitos sociais previstos na Constituicdo Federal, € INCORRETO afirmar
que é

A)
B)

C)

D)

QUESTAO 25

garantido piso salarial proporcional a extensao e a complexidade do trabalho.
garantida jornada de oito horas para o trabalho realizado em turnos ininterruptos
de revezamento, salvo negociacéo coletiva.

direito do trabalhador o repouso semanal remunerado preferencialmente aos
domingos.

garantida a irredutibilidade do salario, salvo o disposto em convengédo ou acordo
coletivo.

Analise as afirmativas a seguir.

V.

E vedada a vinculacdo ou equiparacdo de quaisquer espécies remuneratorias
para o efeito de remuneracgéo de pessoal do servigo publico.

Os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concesséo de acréscimos ulteriores.
A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcdes e abrange
autarquias, fundacdes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas
subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder
publico.

A administracéo fazendéria e seus servidores fiscais terédo, dentro de suas areas
de competéncia e jurisdicdo, precedéncia sobre o0s demais setores
administrativos, na forma da lei.

Conclui-se que

A)
B)
C)
D)

uma afirmativa esta correta.

duas afirmativas estao corretas.
trés afirmativas estao corretas.
todas as afirmativas estéo corretas.

11
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Assistente em Administracéo - Gabarito 1

QUESTAO 26
Tendo como referéncia o Decreto n°® 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprovou
o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Pblico Civil do Poder Executivo Federal,
analise as afirmativas a seguir.

I. Os atos, comportamentos e atitudes do servidor publico serdo direcionados para
a preservagdo da honra e da tradicdo dos servigos publicos.

Il. O servidor publico ndo tera que decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo
e 0 injusto, 0 conveniente e o0 inconveniente, 0 oportuno e o inoportuno, mas
principalmente entre o honesto e o desonesto.

lll. A remuneracéo do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta ou
indiretamente por todos, até por ele préprio, e por iSso se exige, como
contrapartida, que a moralidade administrativa se integre no Direito, como
elemento indissociavel de sua aplicagéo e de sua finalidade.

IV. Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de trabalho é fator de
desmoralizagdo do servigo publico, o que quase sempre conduz a desordem
nas relacdes humanas.

V. Os fatos e atos verificados na conduta do dia a dia da vida privada do servidor
publico poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito na vida funcional.

Estdo CORRETAS as afirmativas

A) I lllelV.
B) II, llle V.
C) Il,IVeV.
D) LILILIVeV.
QUESTAO 27

De acordo com o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil (Decreto n®
1.171/94) é vedado ao servidor publico, EXCETO

A) exercer a pratica religiosa no a&mbito interno de seu servico.

B) apresentar-se embriagado no servico ou fora dele habitualmente.

C) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a empreendimentos de
cunho duvidoso.

D) usar cargo ou funcéo, facilidade, amizades, tempo, posi¢éo e influéncias, para
obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem.

12
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QUESTAO 28._
O Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil (Decreto n® 1.171/94)
estabelece os deveres fundamentais do servidor publico.

Assinale, dentre as afirmativas a seguir, aquela que NAO se refere a um dever
fundamental do servidor publico.

A) Manter limpo o seu local de trabalho.

B) Participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas funcgdes.

C) Ser eficiente no cumprimento de suas atribuicbes sem ter que estar
regularmente presente no seu local de trabalho.

D) Comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis.

QUESTAO 29
A assembleia do Departamento X, da Universidade Federal de S&o Jodo del-Rei
(UFSJ), aprovou um projeto de pesquisa que envolve docentes da UFSJ e da
Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF).

Considerando o Estatuto da UFSJ, esse projeto de pesquisa deve ser agora
encaminhado ao 6rgdo superior responsavel pela analise e aprovacéo na instituigao.
Esse 6rgao é

A) a Congregacéo.

B) o Conselho Diretor.

C) o Conselho Universitario.

D) o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

QUESTAO 30
Na forma da lei, a cada quatro anos o Colégio Eleitoral da Universidade Federal de
Séo Jodo del-Rei (UFSJ) é responsavel pela organizacéo das listas triplices que séo
encaminhadas ao Ministério da Educacédo (MEC) objetivando a escolha do Reitor
e do Vice-Reitor.

Compdem esse Colégio Eleitoral:

A) o Conselho Universitario; e a Congregacao.

B) o Conselho Universitario; e o Conselho Diretor.

C) o Conselho Universitario; o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo; o
Conselho Diretor; e a Congregacéo.

D) o Conselho Universitario; o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao; e o
Conselho Diretor.

13
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QUESTAO 31
De acordo com o Estatuto da Universidade Federal de S&o Joéo del-Rei (UFSJ),
todas as afirmativas a seguir estdo corretas, EXCETO a da opg¢éo

A) Ao Reitor compete convocar e presidir os Orgéos Colegiados Superiores, com
direito a voz e voto.

B) O Corpo Técnico-administrativo ndo tem representante no Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extenséo.

C) Matéria de natureza econdmica, administrativa e financeira tem suas diretrizes
aprovadas pelo Conselho Diretor.

D) O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo € o 6rgdo responsavel pela
aprovacao ou modificacéo do calendario escolar.

QUESTAO 32
Na Constituicdo de 1988, encontram-se mencionados explicitamente 0s seguintes
principios da Administracdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Segundo o principio da legalidade, a Administracao Publica

A) pode fazer tudo o que a lei ndo proibir.

B) tem aresponsabilidade de elaborar leis.

C) soO pode fazer o que a lei determinar ou autorizar.

D) deve ter sua conduta orientada para o interesse publico.

QUESTAO 33
Conseguir uma gestao publica eficiente e comprometida com resultados concretos
em beneficio da comunidade depende, entre outros fatores, das atitudes e do
comportamento dos seus servidores e funcionarios.

Com base nessa premissa, analise as afirmativas a seguir.

I. A qualidade do atendimento ao publico fundamenta-se na prestacdo da
informacéo correta, na cortesia do atendimento, na agilidade da resposta e na
adequacéo do ambiente para a realizacdo do atendimento.

Il. Na avaliagdo do nivel de satisfagdo do usuario com o atendimento recebido no
orgao publico, é prescindivel a percepgéo do cidadao.

lll. Para se dar um bom atendimento, é necessario que o servidor detenha
conhecimento de suas fungfes e visualize todo o processo que envolve o
atendimento.

IV. Atendentes carrancudos, ambientes sujos, desleixo na apresentacdo dos
servidores, lentiddo no atendimento e desinteresse pelo problema do usuario
constituem fatores que irdo ajudar a compor uma imagem negativa do 6rgao
publico.

14
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V. Um atendimento de qualidade inclui dar um bom tratamento ao cidaddo e
satisfazer, com tempestividade e suficiéncia, as demandas de informacéo,
produtos ou servigos por ele apresentadas.

Estdo CORRETAS as afirmativas

A LI NHLIVe V.
B) LLIILIVeV.
C) I,IVeV.

D) Il,ileV.
QUESTAO 34

De maneira generalizada, varios autores concordam que, nas organizacdes, as
guatro fungdes administrativas formam um processo administrativo interativo, ciclico
e dindmico.

Das quatro fungbes, aquela que define objetivos e decide sobre os recursos e
tarefas necessarios para alcanca-los adequadamente é

A) adirecéo.
B) o controle.
C) a organizagéo.
D) o planejamento.

QUESTAO 35
A selecdo de pessoas faz parte do processo de provisdo de pessoal da
organizacao.

Entre as principais técnicas de selegao estéo as provas ou testes de conhecimentos
gue, em geral, séo

A) escritas e avaliam os conhecimentos profissionais ou técnicos exigidos pelo
cargo.

B) aplicadas com o objetivo de analisar certos tracos de personalidade do
candidato.

C) amplamente utilizadas e indicam o potencial intelectual, comportamentos
especificos e aptiddes dos candidatos.

D) recomendadas para identificar as aptiddes e comportamentos necessarios para
ocupar determinado cargo na organizacao.
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QUESTAO 36
O Diretor de determinada Divisdo da Universidade Federal de S&o Jo&o del-Rei
(UFSJ) detectou uma insatisfagdo da comunidade com relacdo ao atendimento
prestado pelos servidores sob sua subordinagéo. Diante disso, solicitou a Proé-
Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas que desenvolvesse um
programa de treinamento que resultasse na melhoria do atendimento a comunidade.

Com base na situacéo descrita, pode-se dizer que sé@o objetivos de um programa
de treinamento, EXCETO

A) identificar os servidores mais adequados as necessidades da instituicdo e
selecionar aqueles que devem ser removidos da divisdo ou do setor.

B) mudar a atitude das pessoas para criar um clima mais satisfatério e de mais
envolvimento com os colegas e com 0s servi¢os prestados.

C) proporcionar ao servidor oportunidades para o continuo desenvolvimento em
seu cargo atual.

D) melhorar a qualidade dos servicos prestados.

QUESTAO 37
Ao processo de exercer influéncia ndo coercitiva sobre um individuo ou grupo de
individuos, nos esforcos para a realizagdo de objetivos da organizacédo, da-se o
nome de

A) estratégia.
B) lideranca.
C) motivacao.
D) manipulacéo.

QUESTAO 38
Com relagdo a avaliacdo do desempenho nas organizacoes, € INCORRETO afirmar
que é

A) um meio pelo qual se podem localizar problemas de supervisédo de pessoal.

B) uma apreciacéo sistematica do desempenho de cada pessoa no cargo e o seu
potencial de desenvolvimento.

C) um subsidio as decisGes de aumento de salérios, promogdes, transferéncias e,
eventualmente, demissfes de empregados.

D) invariavelmente um encargo exclusivo da chefia imediata ou do supervisor direto
do funcionério.
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QUESTAO 39
Segundo Chiavenato (2002), o processo de comunicacdo humana esta sujeito a
chuvas e tempestades, uma vez que existem barreiras que servem como obstéculos
ou resisténcias a comunicacao entre as pessoas.

Assinale a opcdo que NAO corresponde a uma barreira & comunica¢do humana.

A) Palavras ambiguas.

B) Interferéncias fisicas.

C) Adequacéao do canal escolhido.

D) Indisponibilidade fisica ou psicolégica.

QUESTAO 40
Analise as afirmativas a seguir, relacionadas a Administracdo de Materiais.

I. Pode-se dizer que o objetivo fundamental da Administracdo de Materiais €
determinar quando e quanto adquirir, para repor o estoque.

II. A Administracdo de Materiais envolve planejamento, coordenacéo, direcéo e
controle de todas as atividades ligadas a aquisigdo de materiais para a formagao
de estoques.

lll. A atividade compras tem por finalidade suprir as necessidades da empresa
mediante a aquisicdo de materiais e/ou servicos por um custo adequado,
buscando as melhores condigfes comerciais e técnicas.

IV. A atividade almoxarifado visa a garantir a fiel guarda dos materiais confiados
pela empresa, objetivando sua preservacao e integridade até o consumo final.

V. A atividade inventario fisico visa ao estabelecimento de auditoria permanente
de estoques, objetivando garantir a plena confiabilidade e exatidao de registros
contabeis e fisicos.

Estdo CORRETAS as afirmativas

A) Il lle V.

B) II,IVeV.

C) I, IVeV.
D) I, 11,1, IVeV.
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QUESTAO 41
O Almoxarifado € o local destinado a guarda, localizacé@o, seguranca e preservagao
do material adquirido a fim de suprir as necessidades operacionais dos setores
integrantes da estrutura organizacional de uma empresa ou instituicao.

Sobre a gestdo dos almoxarifados, assinale cada afirmativa a seguir como
verdadeira (V) ou falsa (F).

() Entre as principais fun¢bes do almoxarifado pode-se citar: comprar, receber,
armazenar e distribuir materiais.

() Impedir divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza € um
objetivo primordial de qualquer almoxarifado.

() A eficiéncia de um almoxarifado depende, entre outros fatores, da melhor
utilizagdo de sua capacidade volumétrica.

() O controle dos estoques deve ser auxiliado por sistemas de informacédo que
possam fornecer, a qualquer momento, as quantidades que se encontram a
disposicéo e onde estéo localizadas.

() Arequisicdo de material € um documento comumente utilizado para a retirada
de materiais do almoxarifado.

Assinale a op¢éo que apresenta a sequéncia CORRETA.

A) V,V,F,VeV.
B) F,V,V,VeV.
C) F,V,F,VeV.
D) V,F,V,VeF.

QUESTAO 42
No servigo publico em geral, se um departamento da administracdo verificar a
necessidade de aquisicdo de certo bem ou de determinado servico, a providéncia
béasica a ser tomada é a da op¢éo

A) Fazer uma requisicéo descrevendo de forma detalhada o que deseja, juntar trés
or¢camentos e encaminhar ao setor responsavel pela licitagdo na instituicao.

B) Fazer uma requisicdo descrevendo de forma detalhada o que deseja, juntar trés
orcamentos e encaminhar ao setor de almoxarifado da instituig&o.

C) Fazer uma requisicdo descrevendo de forma detalhada o que deseja e
encaminhar ao setor comercial da instituicao.

D) Fazer uma requisicdo descrevendo de forma detalhada o que deseja e
encaminhar ao fornecedor.
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QUESTAO 43
Quanto ao estagio de sua evolugdo e a consulta, os arquivos (conjunto de
documentos) podem ser classificados em 3 (trés) categorias: corrente, intermediario
e permanente.

Assinale a opcao que corresponde a uma caracteristica do arquivo permanente.

A) Documentos que tém valor primario.

B) Documentos que aguardam sua destinacgéao final.

C) Documentos que séo acessiveis a todos, ou seja, publicos por exceléncia.

D) Documentos que se conservam junto aos 0rgaos produtores em razao de sua
vigéncia e frequéncia de uso.

QUESTAO 44
Em instituicdes publicas € muito comum encontrarmos no arquivo um conjunto de
documentos, organizados em capa especial, que vao sendo organicamente
acumulados no decurso de a¢des administrativas ou judiciarias.

Esse conjunto de documentos recebe o nome de

A) indice.

B) processo.
C) protocolo.
D) inventario.

QUESTAO 45
Na Universidade Federal de S&do Jodo del-Rei (UFSJ), o Pro-Reitor de Ensino de
Graduacgao precisa encaminhar uma correspondéncia ao Pré-Reitor de Pesquisa e
Pés-Graduacao para apresentar um projeto de pesquisa que sera realizado com o
apoio da Universidade Federal de Lavras (UFLA).

A modalidade de comunicacao que ele devera utilizar &

A) o oficio.

B) a mensagem.

C) o memorando.

D) a exposicdo de motivos.
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QUESTAO 46
Considerando os aspectos gerais da redacgao oficial, analise as afirmativas a seguir.

I. Pode-se dizer que a redacéo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico
redige atos normativos e comunicacoes.

II. A redacé@o oficial deve caracterizar-se, entre outras, pela impessoalidade,
clareza, conciséo, formalidade e uniformidade.

Ill. Nas comunicag®es oficiais deve-se utilizar sempre a linguagem técnica, pois
facilita o entendimento por parte de outros érgdos da administracao.

IV. Os textos oficiais requerem o uso do padréo culto da lingua, pois ele esta acima
das diferencas lexicais, morfolégicas ou sintaticas regionais e permite, portanto,
uma compreensdo mais ampla por parte dos cidadaos.

V. A redacédo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade que a
elabora.

Estdo CORRETAS as afirmativas

A LILHLIVe V.
B) I, IVeV.
C) LI, IVeV.
D) I, llleV.
QUESTAO 47

Em conformidade com o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica, assinale
a opgédo que estd INCORRETA quanto ao emprego do pronome de tratamento.

A) Vossa Exceléncia, para o Ministro da Educacéo.

B) Vossa Senhoria, para o Pro-Reitor de Pesquisa da Universidade Federal de Sao
Jodo del-Rei (UFSJ).

C) Vossa Exceléncia, para o Presidente da Camara Municipal de S&o Joédo del-Rei.

D) Vossa Senhoria, para o Secretério Executivo do Ministério da Educacao.

QUESTAO 48
As formas de tratamento se constituem nos modos pelos quais nos dirigimos as
autoridades por meio, por exemplo, de correspondéncia oficial. As formas de
tratamento obedecem a uma secular tradicdo, reconhecida pelo Manual de Redacéo
da Presidéncia da Republica.

De acordo com essa tradi¢éo, o tratamento adequado a reitores de universidade
é

A) Magnifico Reitor.

B) Dignissimo Reitor.
C) Meritissimo Reitor.
D) Magnanimo Reitor.
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QUESTAO 49
Sobre o0 documento denominado ata, analise as afirmativas a seguir.

I. A ata é um documento oficial que serve para registrar as ocorréncias,
deliberacdes, conclusdes e decisbes de uma assembleia ou reunido.

Il. A ata deve ser redigida em linguagem corrente, sem paragrafos, de modo a
impedir a introducdo de modificagBes e alteractes indevidas.

Ill. Em ata ndo se deve usar abreviaturas e 0 mais conveniente é que nameros
sejam escritos por extenso.

IV. O erro ndo é permitido em uma ata. Caso se cometa alguma falha no registro
dos fatos, deve-se anular a ata.

V. Quando se tratar de reunibes ou assembleias previstas em estatutos e
regulamentos, a ata serd lavrada em livro proprio, com as paginas do livro
numeradas e autenticadas pelo responsavel.

Esta(80) INCORRETA(S)

A) apenas a afirmativa Il.
B) apenas a afirmativa IV.
C) as afirmativas Il e Il
D) as afirmativas lll e IV.

QUESTAO 50
O fecho das comunicacges oficiais possui, além da finalidade 6bvia de arrematar o
texto, a de saudar o destinatario. O Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, com o objetivo de simplificar e uniformizar sua utilizagdo, estabelece o
emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicacao oficial. Séo eles:

A) Respeitosamente e Atenciosamente.
B) Respeitosamente e Cordialmente.
C) Atenciosamente e Cordialmente.

D) Cordialmente e Saudagdes.
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Rascunho do Cartao de Respostas

Ao terminar as provas, transfira suas marcagdes para o
formulario “Cartao de Respostas”, obedecendo

as instrucdes de preenchimento nele contidas.
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