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INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

PROVA

Assistente em Administracao

Nome do candidato: CPF: -

INSTRUCOES

1°) Verifigue se este caderno corresponde a sua | 7°) E proibido fazer anotacdo de informacdes
opcao de cargo e se contém 30 questdes, numeradas | relativas as suas respostas no comprovante de
de 1 a 30. Caso contrario, solicite ao fiscal da sala | inscricdo ou em qualquer outro meio, que nado 0s
outro caderno. N&o serdo aceitas reclamacfes | permitidos, assim como recusar-se a entregar o
posteriores. material da prova ao término do tempo destinado
para a sua realizacéo.

2°) A prova € composta por 30 (trinta) questdes
objetivas, de mudltipla escolha, sendo apenas uma | 8°) O candidato devera preencher a caneta o
resposta a correta. Cartdo de Respostas, escolhendo dentre as
alternativas A, B, C, D e E, preenchendo
totalmente a célula correspondente a alternativa
4°) Ndo é permitida consulta a qualquer material, e os | escolhida, sendo desconsiderada a resposta se
candidatos ndo poderdo conversar entre si, nem | ndo for atendido o referido critério de
manter contato de espécie alguma. preenchimento. Rasuras e a informacdo de mais
de uma alternativa na mesma questao anulara a
resposta, bem como o preenchimento a grafite.
Responda a todas as questfes. Os rascunhos ndo
serdo considerados em nenhuma hipétese.

3°) O tempo de duracao da prova é de 3 (trés) horas.

59) Os telefones celulares e similares ndo podem ser
manipulados e devem permanecer desligados
durante o periodo em que o candidato se encontrar
na sala, bem como os pertences nao utilizados para a
prova deverdo estar embaixo da carteira, ficando | 9°) N&ao havera substituicdo do Cartdo de
automaticamente excluido o candidato que for | Respostas por erro do candidato.

surpreendido contrariando essas orientacoes. . . .
P ¢ 10°) O candidato podera levar consigo o caderno

6°) O candidato s6 podera deixar a sala da prova | de provas apés decorridas duas horas do inicio da
apos 1 (uma) hora do inicio da prova, exceto os trés | prova. Ndo serd oferecido outro momento para a
tltimos candidatos, os quais sO poderdo deixar o | retirada do mesmo.

local quando todos terminarem a prova. 11°) E proibida a divulgacdo ou impresséo parcial

ou total da presente prova. Direitos Reservados.
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1. Sao principios da administracdo publica:

a) Legalidade, impessoalidade, moralidade,
indivisibilidade e unidade.
b) Legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.

c) Moralidade, eficiéncia, independéncia funcional,
unidade e legalidade.

d) Publicidade, impessoalidade, indivisibilidade,
independéncia funcional e eficiéncia.

e) Legalidade, impessoalidade, moralidade,

eficiéncia e independéncia funcional.

2. Qual das alternativas abaixo a respeito das
finalidades do Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal estd INCORRETA?

a) Formular planos nacionais, setoriais e regionais
de desenvolvimento econémico e social.

b) Formular o plano plurianual, as diretrizes
orgcamentarias e 0s orcamentos anuais.

c) Gerenciar o0 processo de planejamento e
or¢camento federal.

d) Promover a articulagdo com os Estados, o
Distrito Federal e o0s Municipios, visando a
compatibilizagdo de normas e tarefas afins aos
diversos Sistemas, nos planos federal, estadual,
distrital e municipal.

e) Formular a programacéo de gastos dos Estados,
Distrito Federal e Municipios.

3. Com relagdo aos integrantes do Sistema de
Planejamento e de Orgamento Federal,
classifigue as alternativas abaixo como
verdadeiras (V) ou falsas (F) e assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia
CORRETA, de cima para baixo:

( ) Os drgaos especificos sdao as unidades de
planejamento e orcamento dos Ministérios, da
Advocacia-Geral da Unido, da Vice-Presidéncia e da
Casa Civil da Presidéncia da Republica.

() Os érgéos setoriais sdo aqueles vinculados ou
subordinados ao 6rgao central do Sistema, cuja
missdo est4d voltada para as atividades de
planejamento e orcamento.

() Os orgéos setoriais e especificos ficam sujeitos
a orientagdo normativa e a supervisdo técnica do
orgdo central do Sistema, sem prejuizo da
subordinacdo ao 6rgdo em cuja estrutura
administrativa estiverem integrados.

() As unidades de planejamento e orgamento das
entidades vinculadas ou subordinadas aos
Ministérios e 0rgdos setoriais ficam sujeitas a
orientacdo normativa e a supervisdo técnica do érgao
central e também, no que couber, do respectivo
orgéo setorial.

() O érgéo setorial da Casa Civil da Presidéncia da
Republica tem como area de atuagdo todos os
orgdos integrantes da Presidéncia da Republica,
ressalvados outros determinados em legislacao
especifica.

a) F,F,FV,V.
b) V,V,FV,F.
c) V,V,V,F F
d F.FV,V,V.
e) F,V,F,F V.

4. Considerando as afirmativas I, Il e lll, de
acordo com as Organizagdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico, qual(is) esta(ao)
CORRETA(S)?:

I.  Podem qualificar-se como Organizacbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico as pessoas
juridicas de direito privado, sem fins lucrativos,
desde que os respectivos objetivos sociais e
normas estatutarias atendam aos requisitos
instituidos pela Lei 9.790/1999.

Il. Para efeitos da Lei 9.790/1999, considera-se
sem fins lucrativos a pessoa juridica de direito
privado que néo distribui, entre 0s seus soOcios
ou associados, conselheiros, diretores,
empregados ou doadores, eventuais excedentes
operacionais, brutos ou liquidos, dividendos,
bonificagbes, participacdes ou parcelas do seu
patriménio, auferidos mediante o exercicio de
suas atividades, e que os aplica integralmente na
consecuc¢ao do respectivo objeto social.

lll. Os sindicatos, as associacfes de classe ou de
representagdo de categoria profissional; as
cooperativas e as fundagbes publicas séo
exemplos de organizagbes passiveis de
gualificacdo como Organizacdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico.

a) Apenaslell
b) 1, 1lell.

c) Apenas|.

d) Apenaslelil.

e) Apenasll.
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b)

d)

Em relacdo as Organizacdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico, assinale a
alternativa INCORRETA:

O Ministério da Justica permitira, mediante
requerimento dos interessados, livre acesso
publico a todas as informagfes pertinentes as
Organizacbes da Sociedade Civil de Interesse
Publico.

E vedada as entidades qualificadas como
Organizacbes da Sociedade Civil de Interesse
Publico a participagdo em campanhas de
interesse politico-partidario ou eleitorais, sob
guaisquer meios ou formas.

As pessoas juridicas qualificadas com base em
outros diplomas legais poderdo qualificar-se
como Organizacbes da Sociedade Civil de
Interesse Publico, desde que atendidos os
requisitos para tanto exigidos, sendo-lhes
assegurada a manutencdo simultdnea dessas
gualificagdes, até dois anos contados da data de
vigéncia da Lei 9.790/1999.

Para qualificarem-se como Organizacbes da
Sociedade Civil de Interesse Publico, as pessoas
juridicas interessadas devem ser regidas por
estatutos  cujas normas  expressamente
disponham sobre, entre outras, a observancia
dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade e da
eficiéncia.

E permitida a participacéo de servidores publicos
na composi¢do de conselho de Organizacdo da
Sociedade Civil de Interesse Publico, vedada a
percepcdo de remuneracdo ou subsidio, a
qualquer titulo.

b)
c)
d)

e)

Dentre alguns objetivos organizacionais e
individuais das pessoas temos
respectivamente e

nao visar lucro; liberdade restrita.

nao visar lucro; crescimento sustentado.
crescimento sustentado; liberdade restrita.
seguranca no trabalho; liberdade restrita.

crescimento sustentado; seguranca no trabalho.

Nas afirmativas 1, Il e Ill temos alguns
aspectos considerados fundamentais da
moderna Gestdo de Pessoas (GP). Dos itens
abaixo qual(is) esta(do) CORRETA(S)?

Pessoas como ativadores
recursos organizacionais.

inteligentes de

Pessoas como parceiros na organizagao.

Pessoas com talentos ndo sdo fornecedores de
competéncias.

a) I, Ilell

b) Apenas|elll.

c) Apenaslell

d) Apenasll.

e) Apenasllelll.

8. Na moderna Gestdo de Pessoas (GP)
processo pode ser definido como um
conjunto de atividades e a
resultar em um produto especificado para um
determinado cliente. E uma ordenacgéo
especifica das atividades de trabalho no
tempo e no espago, com um comego, um fim,
e entradas e saidas claramente identificadas.

a) estruturadas; destinadas

b) especificas; destinadas

c) somente externas; especificas

d) somente internas; especificas

e) estruturadas; especificas

9. As organizagbes voltadas para futuro e
preocupadas com o0 seu destino estéo
estreitamente sintonizadas com o0s varios
desafios impostos pela globalizagdo. A
organizacdo em relagdo ao elemento humano
esta preocupada em: educar, treinar, motivar,
liderar as pessoas incutindo-lhes o espirito
empreendedor e oferecendo-lhes uma cultura
participativa ao lado de oportunidades de
plena realizacdo pessoal. Pessoas séo
parceiros e colaboradores e néo funcionarios
batedores de cartdo de ponto. Um dos
novos papéis da funcdo de recursos
humanos (RH); passou de operacional e
burocratico para ,com foco na
empresa como um todo.

a) controle.

b) politico.

c) administrativo.

d) estratégico.

e) imediatista.




IFRS — Concurso Publico Edital 09/2014 — Caderno de Provas — Assistente em Administragéo

10.

“Recrutamento é um conjunto de atividades
desenhadas para atrair candidatos
gualificados para uma organizacdao

(Chiavenato, 2013)”.
O recrutamento interno tem como vantagem:

a) € ideal para empresas burocraticas e
mecanisticas.

b) aproveitar melhor o potencial humano da
organizagao.

c) funcionar como um sistema fechado de
reciclagem continua.

d) facilitar o conservantismo e favorecer a rotina
atual.

e) custar financeiramente mais do que o
recrutamento externo.

(CHIAVENATTO, Idalberto. Gestdo de Pessoas 3% Ed.RJ-

Campus 2009)

11.

Selecéo € um processo decisério baseado em
dados confidveis para agregar talentos e
competéncias capazes de contribuir no longo
prazo para o sucesso da organizagdo. Os
testes de aptiddes gerais e especificos fazem
parte de que categoria envolvida neste

processo?

a) provas de conhecimento ou capacidade.

b) entrevista de selegéo.

c) testes de personalidade.

d) testes psicolégicos.

e) técnicas de simulacao.

12. Considerando as afirmativas I, Il e lll, os
beneficios sociais sdo os itens de um
programa de socializacdo _organizacional.
Dos itens  abaixo qual(is) esta(ao)
CORRETA(S)?

I.  horério de trabalho, de descanso e de refeicdes.

II. dias de pagamento e de adiantamentos salariais.

lll. objetivos do cargo.

a) I 1llell

b) Apenas|li.

c) Apenasllelll.

d) Apenaslelil.

e) Apenaslell.

13.

As equipes de trabalho sdo mais do que
simples grupos humanos, pois possuem
caracteristicas importantes e diferenciadas
dos grupos. Uma destas caracteristicas é:

a) existir forte interconectividade e intercambio de
ideias.

b) agir de maneira individual.

C) pessoas sem objetivo comum.

d) resultar apenas em uma soma de esforgos das
pessoas.

e) resisténcia a este novo conceito.

14. Considerando as afirmativas I, Il e lll, o termo
Recursos Humanos (RH) ou Gestdo de
Pessoas (GP) pode assumir alguns
significados diferentes. Dos itens abaixo
gual(is) esta(do) CORRETA(S)?

I.  RH como funcdo ou departamento.

II. RH como um conjunto de praticas de Recursos
Humanos.

lll. RH como profisséo.

a) Apenasll.

b) I llell.

c) Apenas|, i

d) Apenaslelll.

e) Apenasllelll.

15. O Treinamento possui algumas etapas que
precisam ser conhecidas para alcancar o0s
objetivos propostos pela organizagao. Qual
das etapas abaixo NAO faz parte das etapas
de treinamento?

a) Desenvolvimento de habilidades.

b) Desenvolvimento de atitudes.

c) Transmisséo de indiferenca.

d) Transmisséo de informagoes.

e) Desenvolvimento de conceitos.

16. A respeito de estrutura organizacional,
classifique cada uma das afirmacdes abaixo
como falsa (F) ou verdadeira (V) e assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia
CORRETA, de cima para baixo:

() Uma estrutura organizacional define como as

tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e
coordenadas.
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() O grau em que as tarefas dentro da organizacao
sdo subdividas em funcgles isoladas é denominado
departamentalizacéo.

() Apés a divisao do trabalho, é necessario agrupar
as atividades para que as tarefas comuns possam
ser coordenadas. A base para agrupar as tarefas é
denominada especializacdo do trabalho.

(

) A cadeia de comando é uma linha Unica de

autoridade, que vai do topo da organizacdo até o
escaldo mais baixo e determina quem se reporta a
guem na empresa.

(

) O termo centralizacdo se refere ao grau em que

0 processo decisorio esta concentrado em um Unico
ponto da organizacao.

a) V,V,F FV.

b) F,V,FV,V.

c) F,F,V,V,F.

d V,V.V,F F.

e) V,F,F,V,V.

17. Assinale a alternativa CORRETA:

a) A estrutura organizacional informal surge
espontaneamente a partir das relagdes sociais e
pessoais nas empresas, e estas relagbes
também devem constar no organograma.

b) Organograma € a representacdo grafica de
determinados aspectos da estrutura
organizacional.

c) Uma das desvantagens da  estrutura
organizacional informal é tornar o processo
decisério moroso.

d) A estrutura organizacional formal contribui para a
reducdo da carga de comunicacéo dos chefes.

e) A disputa pelo poder nas organizagfes promove
a criacdo de estruturas organizacionais formais.

18. Considere as afirmativas I, Il e lll, a respeito
dos tipos de departamentalizacdo da
estrutura organizacional de instituicdes

publicas. Assinale a alternativa que contém
a(s) afirmativa(s) CORRETA(S):

Na departamentalizagdo funcional, as atividades
sdo agrupadas em torno das funcdes essenciais
da organizagéo.

Na departamentalizacdo por  programas,
produtos ou servigos, os departamentos s&o
construidos em torno dos programas ou Servicos
mais importantes de uma organizacéo publica.

A departamentalizacdo matricial € uma tentativa
de combinar as vantagens da
departamentalizac&o funcional e da
departamentalizacdo por programas, produtos
ou servicos, sobrepondo uma estrutura
organizacional baseada em programas a outra,
gue foi departamentalizada funcionalmente.

a) Apenaslelll.

b) Apenaslell.

c) Apenas|.

d I Ilell

e) Apenas lll.

19. Sobre Cultura Organizacional, assinale a
alternativa INCORRETA:

a) A cultura organizacional se refere a um sistema
de valores compartilhado pelos membros de uma
organizagao que a diferencia das demais.

b) Cultura dominante é aquela na qual os valores
essenciais sdo intensamente acatados e
compartilhados de maneira ampla.

c) A cultura organizacional se refere & maneira pela
gual os funcionarios percebem as caracteristicas
da cultura da empresa, e ndo ao fato de eles
gostarem ou néo delas.

d) Subculturas séo culturas dentro da organizacéo,
que expressam valores compartilhados por
alguns grupos da organizacgéo.

e) Quanto mais forte a cultura organizacional,
menos 0S gestores precisam se preocupar em
desenvolver regras e regulamentos para orientar
comportamento dos funcionarios.

20. Considere as afirmativas I, I, lll e IV, a
respeito de cultura e clima organizacional e
assinale a alternativa que contém a(s)
afirmativa(s) INCORRETA(S):

I. A cultura organizacional tem o papel de
definidora de fronteiras, ou seja, ela cria
distingcdes entre uma organizacao e as outras.

Il. A cultura organizacional proporciona um sentido
de identidade aos membros da organizacao.

n. A cultura organizacional facilita 0
comprometimento com algo maior, mas ainda
assim os interesses individuais de cada um
prevalecem na organizacéo.

IV. O clima organizacional refere-se as percepcoes

comuns que os funcionarios de uma organizacao
tém em relacdo a empresa e ao ambiente de
trabalho.
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Apenas Il
Apenas |l e ll.
Apenas |, Il e lll.
LI e V.

Apenas |.

a)

b)

d)

. Em publicagdo do dia 06/09/2013 na verséao

digital do Jornal Estaddo, foi noticiado que
“A Agéncia Nacional de Seguranca (NSA, na
sigla em inglés) dos Estados Unidos, em
conjunto com o governo britanico, tem
superado tecnologias de criptografia nas
qguais bilhdes de usuarios de internet confiam
para manter suas mensagens eletronicas e
seus dados confidenciais a salvo de olhares
indiscretos, segundo publicaram nesta sexta-
feira o jornal britanico The Guardian, o norte-
americano The New York Times e o site
ProPublica”.

Esse € um exemplo dos diversos ataques que
0s mecanismos de criptografia sofrem
constantemente. Esses ataques objetivam a
revelacdo de informacfes que foram cifradas
através da criptografia. Sdo exemplos de uso
da criptografia nainformatica, EXCETO:

Proteger o acesso a uma pasta no Windows 7
habilitando a opgédo “Oculto” nas propriedades
da pasta.

Proteger um ou mais arquivos do computador
com uma senha.

Proteger uma  particdo  especifica do
computador, na qual todos os arquivos que
forem gravados serdo  automaticamente
criptografados.

Proteger backups contra acesso indevido,
principalmente aqueles armazenados em midias
externas.

Proteger as comunicagfes realizadas pela
Internet, como e-mails e transac¢des bancarias.

22.

Considerando as afirmativas I, Il e lll, em
relacdo ao sistema operacional Windows 7,
gual(is) esta(do) CORRETA(S)?:

O acesso as unidades de disco, pastas e
arquivos pode ser realizado através do
gerenciador de arquivos Windows Explorer.

Um arquivo de texto com nome
“texto_completo.txt’, se renomeado para
“texto_completo”, perdera todo o seu conteudo,
nao sendo possivel recupera-lo.

E possivel capturar o que esta sendo exibido na
tela do computador pressionando-se a tecla
“PrtSc” ou equivalente no teclado.

a) I Ilell

b) Apenaslielll.

c) Apenas|.

d) Apenaslelll.

e) Apenas lll.

23. A instalacdo de programas em distribuicdes
Debian do sistema operacional Linux pode
ser realizada pela ferramenta:

a) Propriedades do Sistema.

b) Snort.

c) LibreOffice.

d) Synaptic.

e) Nessus.

24. Considerando as afirmativas I, Il e lll, em
relacdo ao ataque a sistemas computacionais
conhecido como negacéo de servigo, qual(is)
esta(do) CORRETA(S)?:

I. O objetivo destes ataques ¢é invadir o
computador e coletar informagdes confidenciais
do alvo.

II.  Um computador infectado por um botnet pode
estar sendo usado para a execucgdo de ataques
de negacdo de servico sem que o dono tome
conhecimento.

lll. Um site na Internet que esteja indisponivel para
acesso pode estar sofrendo um ataque de
negacao de servigo.

a) Illell.

b) Apenas .

c) Apenaslll.

d) Apenaslelll.

e) Apenasllelll.

25. A crescente velocidade e disponibilidade de

acesso a Internet proporciona a criagcdo de
uma série de novas tecnologias. Entre essas
tecnologias, podemos citar os servicos de
computagdo em nuvem, que se caracterizam
pela disponibilizagéo de recursos
computacionais baseados na Internet,
permitindo uma redugdo de custos de
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hardware e software para empresas e
instituicBes que utilizam esses servigos.

Assinale a alternativa que apresenta apenas
servicos que podem caracterizados como
computagdo em nuvem:

a) Outlook, SkyDrive, PenDrive.

b) Office365, Ubuntu, Outlook.

¢) Google Drive, Dropbox, SkyDrive.

d) Office365, Office 2003, CorelDraw.

e) Google Drive, CorelDraw, Sistema Operacional
Android.

1:|—__'_

26. Qual a funcdo do botdo i da barra de
ferramentas “Formatacao” do editor de texto
Microsoft Word 2007?

a) Alinhar a direita o texto de um paragrafo.

b) Inserir uma tabela do Microsoft Excel no
documento.

c) Inserir um suméario automético.

d) Reduzir a fonte do texto selecionado.

e) Iniciar uma lista de varios niveis.

27. Um usuario que esteja editando um
documento de texto no editor de texto
LibreOffice Writer 4, e habilitar a opcéo
“Registrar” no menu “Editar — Alterag¢oes”,
estard acionando a funcionalidade de:

a) aceitacdo de alteracdes, de forma que todas as
alteracbes registradas no documento serdo
aceitas de forma automaética.

b) rejeicdo de alteracdes, de forma que todas as
alteracbes registradas no documento serdo
rejeitadas de forma automatica.

c) controle de alteragbes, de forma que qualquer
alteracdo posterior no documento sera
registrada.

d) comparacdo de versGes do documento, abrindo
a opcao de selecionar um segundo documento
gue sera comparado com o atual de forma
automatica.

e) checagem de ortografia do documento.

28. Com relacdo ao Microsoft Power Point 2007,
assinale a alternativa CORRETA:

a) Apds a insercao de um grafico em um slide, néo
€ possivel editar os dados que geraram o
gréfico.

b) Quando se estd editando os slides, ao
pressionar a tecla F4 no teclado, a apresentacdo
de slides sera iniciada.

c) Ao alterarmos o plano de fundo do 1° slide, o
mesmo sera efetuado para os demais slides.

d) Ao salvar um arquivo, a extensdo padrdo €
PPTX.

e) AlteragOes realizadas no slide mestre de um
arquivo serdo aplicadas em todos os arquivos
gque forem abertos no Power Point no respectivo
computador.

Considere a tabela a sequir para resolver as
questdes 29 e 30 sobre o Microsoft Excel 2007.

A B c D E F

Gama
130.000,00
120.000,00
110.000,00

Empresa Alfa Beta
Vendas 2010 (R$) 140.000,00 150.000,00
Vendas 2011(R$) 120.000,00 130.000,00
Vendas 2012(R$) 130.000,00 140.000,00

Total (R$) 390.000,00 420.000,00 360.000,00
Média Anual (R$) 130.000,00 140.000,00 120.000,00
Anos > R$ 115.000 2 3 1

W oo [ e

29. A formula utilizada na célula “C8” para
calcular de forma automética o numero de
anos em que as vendas ultrapassaram
“R$125.000,00” foi:

a) =CONT.SE(C3:C5>125000)

b) =MAIOR.QUE(125000)

c) =CONT.SE(C3:C5;">125000")
d) =MAIOR.QUE(C3:C5;125000)
e) =SE.MAIOR(125000;C3:C5)

30. A formula utilizada na célula “D6” para
calcular de forma automatica o total de
vendas da empresa “Beta” nos anos de 2010,
2011 e 2012 foi:

a) =SOMA(D3;D5)

b) =SOMA(D3:D5)

c) =SOMA(D3,D5)

d) =SOMA(150000:140000)
e) = SOMA(“Beta’;3:5)




