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INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

PROVA

QUESTOES OBJETIVAS
Legislacao
Conhecimentos Especificos | 11 a 40

Cargo: Auxiliar em Administracao

Nome do candidato: N° de Inscrigao:

INSTRUCOES

1) Verifique se este caderno corresponde a sua | 7) O candidato podera levar consigo o caderno de
opcao de cargo e se contém 40 questdes, numeradas | provas ap6s decorridas 120min (cento e vinte
de 1 a 40. Caso contrario, solicite ao fiscal da sala | minutos) do inicio da prova. Nao sera oferecido
outro caderno. Nao serdo aceitas reclamacfes | outro momento para a retirada do mesmo.

posteriores. 8) E proibido fazer anotagdo de informacoes

2) A prova é composta por 40 questdes objetivas, de | relativas as suas respostas no comprovante de
multipla escolha, sendo apenas uma resposta a | inscricdo ou em qualquer outro meio, que nado 0s
correta. permitidos, assim como recusar-se a entregar o
material da prova ao término do tempo destinado

3) O tempo de duracdo da prova é de 3h30min(trés e
para a sua realizacéo.

horas e trinta minutos).
9) O candidato devera preencher a caneta a Folha
de Respostas, preenchendo totalmente a célula
correspondente a alternativa escolhida, sendo
desconsiderada a resposta se ndo for atendido o
5) Os telefones celulares e similares ndo podem ser | referido critério de preenchimento.

manipulados e devem permanecer desligados | O candidato deverd responder a todas as
durante o periodo em que o candidato se encontrar | questées. Os rascunhos nao serdo considerados
na sala, e devem permanecer em local designado | em nenhuma hipétese.

pelo fiscal. Os pertences nao utilizados para a prova
deverdo estar embaixo da carteira, ficando
automaticamente  excluido o candidato que
descumprir essas orientacdes. 11) E proibida a divulgacio ou impresséo parcial
ou total da presente prova. Direitos Reservados.

4) Nao é permitida consulta a qualguer material e os
candidatos ndo poderdo conversar entre Si, nem
manter contato de espécie alguma.

10) Nao haver4 substituicAdo da Folha de
Respostas em caso de erro do candidato.

6) O candidato s6 podera deixar o local apos 90min
(noventa minutos) do inicio da prova, exceto os trés | 12) As referéncias sao apresentadas de forma
tltimos candidatos, os quais sO poderdo deixar o | reduzida, uma vez que a bibliografia completa
local quando todos terminarem a prova. consta no Anexo IV do edital 26/2015.
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LEGISLACAO

com a Lei n° 8.112/1990,
dar-se-a pela assinatura do
respectivo termo, no qual deverdo constar as
atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e
os direitos inerentes ao cargo ocupado, que nao
poderdo ser alterados unilateralmente, por
gualquer das partes, ressalvados os atos de
oficio previstos em lei.

1. De acordo

Assinale a alternativa
CORRETAMENTE a lacuna.

que preenche

a) aposse
b)
c)
d)
e)

a nomeacgao

o efetivo exercicio

a estabilidade

a inspec¢do médica oficial

2. Analise as afirmativas identificando com “V”
as VERDADEIRAS e com “F” as FALSAS,
assinalando a seguir a alternativa CORRETA, na
sequéncia de cima para baixo:

( ) E de dez dias o prazo para o servidor
empossado em cargo publico entrar em exercicio,
contados da data da posse.

( ) A posse ocorrera no prazo de trinta dias
contados da publicagcédo do ato de provimento.

() O concurso publico tera validade de até 1 (um)
ano, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por
igual periodo.

() SO6 havera posse nos casos de provimento de
cargo por nomeacao.

( ) A autoridade competente do 6rgdo ou entidade
para onde for nomeado ou designado o servidor
compete dar-lhe exercicio.

a) F-V-F-V-F
b) F-V-F-F-V
) F-V-F-V-V
d V-F-F-V-V
e) V-V-V-F-F

3. A € a reinvestidura do
servidor estavel no cargo anteriormente ocupado,
ou no cargo resultante de sua transformacéo,
gquando invalidada a sua demissao por deciséo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de
todas as vantagens.

Assinale a alternativa
CORRETAMENTE a lacuna.

que preenche

a)
b)
C)
d)
e)

movimentacao
vacancia
substituicdo
reintegracao

reversao

4. Em relacdo as férias do servidor publico,
conforme a Lei n.° 8.112/1990, é INCORRETO
afirmar que:

a) Independentemente de solicitacdo, serd pago ao
servidor, por ocasido das férias, um adicional
correspondente a 1/3 (um ter¢o) da remuneragao
do periodo das férias.

b) E permitido levar & conta de férias qualquer falta

ao servigo.

c) Para o primeiro periodo aquisitivo de férias seréo

exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

d) As férias somente poderdo ser interrompidas por
motivo de calamidade publica, comogéo interna,
convocacgao para jari, servico militar ou eleitoral,
ou por necessidade do servico declarada pela
autoridade maxima do 6rgao ou entidade.

e) As férias poderdo ser parceladas em até trés
etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, e no interesse da administracéo publica.
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5. Considere as afirmativas |, Il e lll a respeito dos
objetivos dos Institutos Federais. Assinale a

alternativa que contém a(s) afirmativa(s)
CORRETA(S):
I. Realizar pesquisas aplicadas, estimulando o

desenvolvimento de solugbes técnicas e
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a
comunidade.

Il. Estimular e apoiar processos educativos que
levem a geracdo de trabalho e renda e a
emancipacdo do cidaddo na perspectiva do
desenvolvimento  socioeconémico local e
regional.

lll. Ministrar educacdo profissional técnica de nivel
médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, para o0s concluintes do ensino
fundamental e para o publico da educacdo de
jovens e adultos.

a) Apenas |.

b) Apenaslell.
c) Apenas | elll.
d) Apenasll e lll.
e) I lell.

6. De acordo com o Regimento Geral do IFRS, os
atos administrativos obedecem a forma de:

|. Portaria.
Il. Resolugéo.
[ll. Formulario.
IV. Requisicao.
V. Ordem de servico.

Assinale a alternativa em que todas as

afirmativas estdo CORRETAS:

a) Apenas |, Il e lll.
b) Apenasl, Il elV.
c) Apenasl, lleV.
d) Apenasll, llleV.
e) Apenasll, IVeV.

7. Considere as situacdes a sequir:

I. Fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas
no ambito interno de seu servico, em beneficio
préprio.

sem estar
documento

Il. Retirar da reparticdo publica,
legalmente autorizado, um
pertencente ao patrimdnio publico.

Ill. Ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de
gue sua auséncia provoca danos ao trabalho
ordenado, refletindo negativamente em todo o
sistema.

IV. Apresenta-se, habitualmente,

locais publicos.

embriagado em

Com base no Cédigo de Etica Profissional do
Servidor PuUblico, sdo VEDADAS, ao servidor, as
situacBes descritas nos itens:

a) Apenaslell.

b) Apenas|, Il elll.
c) Apenas|, llelV.
d) Apenas i e lll.
e) ApenasliielV.

8. O Plano de Desenvolvimento Institucional -
PDI do IFRS representa o planejamento da
instituicdo para determinado horizonte de tempo.
Qual das alternativas abaixo apresenta a opgéo
correta em relagcdo ao periodo de tempo para o
qual o PDI do IFRS foi elaborado, conforme
estabelecido no Decreto 5773/20067?

a) Cinco anos.
b) Dez anos.

c) Trés anos.
d) Seis Anos.

e) Um ano.
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9. “A Lei de Acesso a Informagéo (Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011) dispde sobre os
procedimentos a serem observados pela Uniéo,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim
de garantir o acesso a informacdes previsto na
Constituicao Federal”. Com relagao aos tipos de
informacdo que podem/devem ser divulgadas
pelos oOrgaos e entidades do poder publico,
analise as afirmativas, identificando com “V” as
VERDADEIRAS e com “F” as FALSAS,
assinalando a seguir a alternativa CORRETA, na
sequéncia de cima para baixo:

() Informacdo contida em registros ou
documentos, produzidos ou acumulados por seus
orgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos.

() Informagdo primaria,
atualizada.

integra, auténtica e

() Informacdo sobre atividades exercidas pelos
orgdos e entidades, inclusive as relativas a sua
politica, organizacao e servicos.

() Informacdo pertinente a administragdo do
patriménio publico, utilizacdo de recursos publicos,
licitagdo, contratos administrativos.

() Informacéo relativa ao resultado de inspecoes,
auditorias, prestacbes e tomadas de contas
realizadas pelos o6rgdos de controle interno e
externo, incluindo prestagbes de contas relativas a
exercicios anteriores.

a) F-V-V-V-F
b) F~-F-V-V-V
) V=-V—F-F-V
d V-V-V-V-V
e) F-V-F-V-V

10. Sa&o o6rgdos executivos do Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul - IFRS:

) Pré-Reitorias

) Diretorias Sistémicas
) Conselho Superior

) Procuradoria Federal

A~ AN AN N~

) Auditoria Interna

Analise as afirmativas acima identificando com
“V” as VERDADEIRAS e com “F” as FALSAS
assinalando a seguir a alternativa CORRETA, na
sequéncia de cima para baixo:

a) V-V-F-F-F
b) V-F-V-F-V
) F-V-V-V-F
d V-F-V-F-F
e) V-V-F-V-V
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

INSTRUCAO: Responda as questdes 11 e 12 com
base no texto abaixo.

TEXTO 1

1 Aos vinte dias do més de maic do anc de dois mil
2 dezesseis as dez horas, os estudantes do Instituto
3 Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
4  Grande do Sul, reunidos em Assembleia Geral, sob a
5 coordenacdo de Pedro Cabral, ddo por abertos os
6 trabalhos da Assembleia Geral dos alunos e colocam em
7 discusséo a pauta Unica da Assembleia; a fundagéo da
8 entidade representativa dos estudantes, o Grémio
9 Estudantil. Estiveram presentes, além do coordenador
10  Pedro Cabral, os representantes da dire¢8o Jodo Ribeiro
11 e Ana Toledo; e os alunos Patricia Aguiar, Lucas Silva,
12 Angela Souza e Miguel Trindade. Aprovou-se o nome do
13  Grémio e ficou decidido que, todo ano, as préximas
14  Diretorias do Grémio comemorarédo este dia como data
15 de fundacdo. Aprovadas as questdes mencionadas
16  acima, passou-se a aprovagédo do Estatuto do Grémio
17  Estudantil que rege a entidade. A seguir, iniciou-se a
18  discusséo para a eleigdo da primeira Diretoria do Grémio
19 Estudantil, que sera eleita na disputa de chapas em urna.
20  Porfim, declarou-se fundado o Grémio Estudantil Unidos
21 Venceremos, 6rgéo representativo dos estudantes da
22 Instituico. Nada mais havendo para tratar no momento,
23 encerrou-se a Assembleia Geral e a presente Ata. Para
24 fins de direito, segue a presente Ata devidamente
25  assinada.

Texto adaptado de: http://www.mundojovem.com.br/gremio-

estudantil/modelos-de-atas-gremio-estudantil

Acesso em: 24 fev. 2016

11.

Assinale a alternativa em que (todas) a(s)

afirmativa(s) abaixo esta(do) INCORRETA(S):

A fim de serem evitados acréscimos, uma ata
nao deve conter paragrafos.

A insercdo de um novo paragrafo para dar
continuidade ao texto nao interfere na
sequéncia do texto, nem nas normas de
elaboracdo de uma Ata.

O tempo verbal predominante em uma Ata é o
pretérito imperfeito do subjuntivo.

Quando houver a verificacdo de um erro, a Ata
deve ser, necessariamente, reescrita ha
integra.

O texto 1 é considerado uma Ata, pois
descreve os fatos e decisdes de uma reuniao,
assembleia ou sesséao.

a) Apenas Il e lll.

b) Apenas i, lll e IV.
c) Apenas I.

d) Apenas |, II, lll e V.
e)LILILIVeV.

12. Assinale a alternativa em que (todas) a(s)
afirmativa(s) abaixo esta(do) CORRETA(S):

l. Em uma ata, abreviaturas como “G.E. Unidos
Venceremos” ao invés de “Grémio Estudantil
Unidos Venceremos” (linhas 20 e 21) devem
ser evitadas.

Il. Entre os elementos da Ata, esta a relacdo das
pessoas presentes.

lll.  Na ata do dia, podem ser consignadas as
retificacbes da Ata anterior.

Quando ocorre alguma contestacdo ou
emenda a Ata, esta ser4 assinada apenas
apos aprovadas as correcoes.

V. O texto 1, além de ser considerado uma Ata,
poderia também ser denominado Portaria.

a) Apenas I.

b) Apenas Il e lll.

c) Apenas |, I, lll e V.
d) Apenas |, 11, lll e IV.
e) LILILIVeV.

(MEDEIRQS, Joao Bosco. Redacao empresarial. 7. ed. Sao Paulo: Atlas,
2010)

(MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués instrumental. 29.ed.
SAO PAULO: Atlas, 2010).



http://www.mundojovem.com.br/gremio-estudantil/modelos-de-atas-gremio-estudantil
http://www.mundojovem.com.br/gremio-estudantil/modelos-de-atas-gremio-estudantil
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13. Assinale a sequéncia que ilustra o
preenchimento CORRETO dos parénteses, de
cima para baixo, com base nos tipos de
documentos oficiais ou correspondéncias.

1 — Atestado.

2 — Circular.

3 — Convocagao.

4 — Ordem de Servico.

5 — Portaria.

( ) Forma de comunicacdo escrita para chamar
alguém para uma reuniao.

() Ato administrativo que define competéncias,
estabelecendo normas e procedimentos, disciplina
matéria ndo regulada em lei.

() Comunicacgédo para a execugdo de determinada
tarefa.

() Documento para certificar, afirmar, assegurar,
demonstrar algo que interessa a outrem.

( ) Serve para transmitir avisos, ordens ou
instrucdes contendo, geralmente, assuntos de
interesse geral.

a) 3-5-4-2-1
b) 3-5-4-1-2
c) 1-5-4-3-2
d 1-2-3-4-5
e) 4-3-1-2-5

(MEDEIROS, Joao Bosco. Redagéo empresarial. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010)

(MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués instrumental. 29.ed.
SAO PAULO: Atlas, 2010)

(Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais, Universidade Federal
Fluminense. Niter6i, 2003, disponivel

em http://www.noticias.uff.br/arquivos/manual-atos-oficiais.pdf; ).

14. Sobre documentos oficiais, assinale a
alternativa em que (todas) a(s) afirmativa(s)
esti(do) CORRETA(S:

I. A Certiddo é um documento fornecido pela
administracdo ao interessado, afirmando a
existéncia de ato ou assentamentos
constantes de processo, livro ou documentos
gue se encontrem has reparticdes publicas.

II. O Memorando é uma comunicac¢do interna
utilizada pelas chefias ou servidores
autorizados, na qual se expde qualquer
assunto referente a atividade administrativa.

. O Requerimento é um documento pelo qual o
interessado solicita ao poder publico algo a
gque se julga com direito, ou para se defender
de ato que o prejudique.

IV. O Atestado é um documento firmado por
servidor em razdo do cargo que ocupa, ou
funcdo que exerce, declarando um fato
existente, mas que nao consta em livros,
papéis ou documentos em poder da
Administragao.

V. A Circular € uma correspondéncia de carater
interno da instituicao, expedida
simultaneamente a diversos destinatarios.

a) Apenas|.

b) Apenas i e lll.

c) Apenasl| Il llleV.
d) Apenasll,lllelV.

e) LILN,IVeV.



http://www.noticias.uff.br/arquivos/manual-atos-oficiais.pdf
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15. Analise as afirmativas identificando com
“V” as VERDADEIRAS e com “F” as FALSAS,
assinalando a seguir a alternativa CORRETA, na
sequéncia de cima para baixo.

() A redacdo oficial deve caracterizar-se pela
impessoalidade, decorrentes da auséncia de
impressdes individuais de quem comunica, da
impessoalidade de quem recebe a comunicacéo e do
carater impessoal do préprio assunto tratado.

() A clareza e a concisdo sao consideradas
gualidades do texto oficial.

() A redacao oficial caracteriza-se pelo culto de
linguagem, isto é, use-se uma linguagem coloquial.

() As comunicacdes que partem dos Orgaos
publicos federais devem ser compreendidas por todo
e qualquer cidadao brasileiro.

() No padrdo culto da lingua ndo pode haver
simplicidade de expressao.

a)V-F-F-V-V.
b) F-V-V-V-F.
) V-F-V-V-F.
d)V-V-F-V-F.
e)F-F-V-V-F.

16. Assinale a alternativa que apresenta as
palavras que preenchem CORRETAMENTE as
lacunas, na ordem em que aparecem na frase
abaixo.

Dentre os pecados do atendimento ao usuario de um
servico estédo , e

a) apatia - ma vontade - frieza.

b) frieza - paciéncia - robotismo.

c) jogo de responsabilidade - desdém - apreco.
d) frieza - robotismo - apreco.

e) ma vontade - apreco - jogo de responsabilidade.

17. O Edital € um instrumento de comunicacéao
utilizado pela Administracdo Pudblica. Assinale a
alternativa que NAO diz respeito a um Edital:

a) E um acordo entre duas ou mais pessoas para
modificar relacdo de direito.

b) E um instrumento de notificac&o publica.
c) E utilizado em abertura de concurso publico.
d) Apresenta titulo, nimero de ordem e data.

e) E obrigatério na imprensa oficial.

(Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais, Universidade Federal
Fluminense. Niter6i, 2003, disponivel

em http://www.noticias.uff.br/arquivos/manual-atos-oficiais.pdf>)
(MEDEIRQOS, Joao Bosco. Redacdo empresarial. 7. ed. Sao Paulo: Atlas,
2010)

(MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués instrumental. 29.ed.
SAO PAULO: Atlas, 2010)

18. Analise as afirmativas identificando com
“V” as VERDADEIRAS e com “F” as FALSAS
assinalando a seguir a alternativa CORRETA, na
sequéncia de cima para baixo.

( ) Quando o receptor tem uma compreensao
diferente da que foi proferida pelo emissor, ha ruido
na comunicagao.

() Existem barreiras que interferem no processo de
comunicacgao, entre elas as barreiras de linguagem,
gque podem ocorrer em razdo das (girias,
regionalismos, dificuldades de verbalizagéo, entre
outros.

() Dentre as Dbarreiras psicolégicas de
comunicacao, pode-se citar o preconceito.

( ) O feedback significa a verificagdo do proprio
desempenho no processo de comunicacao.

() A seletividade € uma barreira psicolégica de
comunicagdo na qual ha indiferenca a todas as
necessidades do outro.

a) V-F—F-V-V.
b) V-V-V-V-F.
) F-V-V-V-F.
d V-F-V-V-F.
e) F-F-V-V-F.
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19. Analise as afirmativas identificando com “V”
as VERDADEIRAS e com “F” as FALSAS
assinalando a seguir a alternativa CORRETA, na
sequéncia de cima para baixo.

( ) Tanto o Oficio quanto o Memorando devem
conter o tipo e o numero do expediente, seguidos da
sigla do érgao que o expede.

( ) Tanto o Oficio quanto o Memorando devem
conter o local e data em que foram assinados, por
extenso.

( ) Tanto o Oficio quanto o Memorando devem
apresentar um assunto, ou seja, um resumo do teor
do documento.

() O Oficio e o Memorando sdo modalidades de
comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica
diferenca entre eles é que o Memorando é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado.

() O Memorando é a modalidade de comunicacao
entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo,
gue podem estar hierarquicamente em mesmo nivel
ou em niveis diferentes.

a) V-V-V-V-V.
b) F-V-V-F-F.
) V-F-V-V-F.
d V-V-V-F-V.
e) F-F-V-V-F

20. Para que a comunicacdo seja clara, €
preciso que o pensamento de quem comunica
também seja claro. Assinale a alternativa que
apresenta uma mensagem que NAO apresenta
problemas de clareza.

a) Enquanto eu subia a serra, avistei varios animais.

b) Escutei algo sobre a morte da mulher sentada no
banco da praca.

c) A ordem do ministro que veio de Brasilia.
d) Vendem-se camas para casal de madeira.

e) Eu noivaria com vocé, Maria, se tivesse um pouco
de dinheiro.

21. Assinale a alternativa cujas opc¢0Oes
completam CORRETAMENTE as sentencas, na
ordem de cima para baixo.

A ocorre quando o texto consegue
transmitir um maximo de informa¢des com um
minimo de palavras.

A € caracteristica de um texto que
possibilita a imediata compreenséo pelo leitor.

A diz respeito a polidez, a civilidade
no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a
comunicagao.

a) clareza - concisao - formalidade
b) conciséo - impessoalidade - formalidade
C) conciséao - clareza - formalidade
d) formalidade - clareza - concisao

€) concisao - clareza - objetividade
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22. O fecho das comunicacfes oficiais possui,
além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, a
de saudar o destinatario. A partir das
caracteristicas do fecho na comunicacao oficial
apresentadas no Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, analise as afirmativas
identificando com “V” as VERDADEIRAS e com
“F” as FALSAS, assinalando a seguir a
alternativa CORRETA, na sequéncia de cima para
baixo.

() Para o(a) Presidente(a) da Republica, use-se
“Respeitosamente”.

() Excluidas as comunicacdes assinadas pelo
Presidente da RepuUblica, todas as demais
comunicacdes oficiais devem trazer o nome e 0
cargo da autoridade que as expede, abaixo do local
de sua assinatura.

() Para autoridades de hierarquia inferior, usa-se
“Atenciosamente,” e para autoridades de mesma
hierarquia, usa-se “Respeitosamente”.

() Comunicagbes dirigidas a autoridades
estrangeiras estdo devidamente disciplinadas no
Manual de Redacdo do Ministério das Rela¢bes
Exteriores.

( ) Recomenda-se ndo deixar a assinatura em
pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.
a)V-V-V-V-V.

b) F-V-V-F-F.

c)V-F-V-V-F.

dF-F-V-V-F.

e)V-V-F-V-V.

23. Um atendimento de qualidade ndo significa
apenas assistir o usuéario de um servigo em suas
necessidades, € imprescindivel estabelecer
acbes que possam encanta-lo. H4, nesse caso,
diferencas entre o atendimento e o tratamento
dispensados ao usuéario. Sobre atendimento e
tratamento, assinale a alternativa em que todas
as afirmativas estdo CORRETAS:

I. Competéncia e confiabilidade s&o algumas
das qualidades do atendimento.

Il.  Presteza e cortesia sdo exemplos de
qualidades de tratamento dispensados ao
usuario de um servico.

lll.  Credibilidade e seguranca sdo exemplos de
gualidades do atendimento.

IV. Um atendimento cortés significa, inclusive,
oferecer ao usuario de um servigco aquilo que
nao se pode cumprir, fazendo de tudo para
conseguir atendé-lo.

V. Deve-se atender com presteza ao publico em
geral, prestando as informacdes requeridas.

a) Apenas | e lll.

b) Apenas Il e IV.

c) Apenas |, 11, lll e IV.
d) Apenas |, I, lll e V.
e) L IL Il IVeV.
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24. Para entendermos melhor os ruidos da
comunicacdo, € importante conhecermos a
comunicacédo verbal e a comunicac¢do ndo verbal.
Sobre comunicacao verbal e ndo verbal, assinale
a alternativa em que todas as afirmativas estéo

CORRETAS:

I.  Uma conversa por telefone é considerada uma
forma de comunicacédo verbal.

II. A mimica é uma forma de comunica¢do néo
verbal.

lll.  Uma discussao, quando vista pela televiséo, é
considerada uma forma de comunica¢do nao
verbal.

V. Em revistas, ndo ha formas de comunicacao
ndo verbal.

V. Um ato como cocar a cabeca ndo pode ser
considerado uma forma de comunicagdo nem
verbal nem néo verbal.

a) Apenasll e lIV.

b) Apenas | e lll.

c) Apenaslell.

d) Apenas |, I, lll e IV.
e)LILNIL VeV,

25. No sistema operacional Windows é possivel
trabalhar com varios programas ao mesmo
tempo. Por exemplo, pode-se abrir o Word, o
Excel, o Power Point e ainda o navegador de
Internet. Assinale abaixo a alternativa que
representa o atalho que se pode utilizar para
alternar entre os programas abertos:

a) ALT + TAB

b) CTRL + TAB

c) ALT+A

d) Tecla Windows + E

e) CTRL + Tecla Windows

26. Ao navegar pela Internet, como podemos
identificar que um site é seguro?

a) Quando aparece no inicio o protocolo html://

b) Quando aparece no inicio o protocolo http://

¢) Quando aparece no inicio o protocolo tcp://

d) Quando aparece no inicio o protocolo https://

e) Quando aparece no inicio o
https://www?2

protocolo
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27. Intranet é uma rede restrita que utiliza os
protocolos e tecnologias utilizados pela Internet
para a troca e 0 processamento de dados
internos. Consequentemente, todos 0s conceitos
da Internet aplicam-se também numa Intranet,
como por exemplo o modelo cliente-servidor, em
gue diversas maquinas se conectam a um
servidor que possui uma funcionalidade
especifica, como a de armazenamento de paginas
web, a de correio eletronico, a de transferéncia de
arquivos, etc. Baseado nesses fundamentos,
assinale abaixo a alternativa INCORRETA:

a) A principal interface de trabalho é o navegador.

b) Uma Intranet pode estar conectada a outra
Intranet.

c) A Intranet sé funciona se tiver Internet.

d) Na Intranet é possivel fazer download e upload
mais rapido que na Internet.

e) Uma Intranet € uma miniatura da Internet.

28. No navegador da web denominado Google
Chrome é possivel utilizar algumas técnicas para
aprimorar as buscas. Desta forma, qual é a
alternativa CORRETA: utilizada para buscar o
conceito do objeto (cadeira):

a) Related cadeira

b) Define: cadeira

c) Conceitue: cadeira

d) “Conceito de cadeira”

e) Related: cadeira

10
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29. A tabela abaixo foi construida no Word 2007.
Consequentemente, é CORRETO afirmar que a
formula utilizada para somar o total dos valores
do més de Janeiro foi a da alternativa:

TABELA DE SALARIO 1° BIMESTRE 2016

32. Em relacdo ao cdédigo #DIV/O que apareceu
em uma célula apds o célculo de uma formula, é
CORRETO afirmar que:

a) Houve uma divisdo por numero negativo.

b) O numerador da formula € um nimero negativo.

c) A férmula utilizada contém erro de sintaxe.

d) Houve uma diviséo por zero.

e) Houve uma divisdo entre dois nUmeros negativos.

Funcionario Janeiro Fevereiro TOTAL
Juarez Paulo R$1.100,00 | R$978,00 R$2.078,00
Jodo Oliveira R$1.140,00 | R$1.010,00 | R$2.150,00
Luis Silveira R$ 1.500,00 | R$ 998,00 R$2.498,00
Total R$ 3.740,00

a) =SUM(B3:B5)

b) =SOMA(Janeiro)
c) =SOMA(B3+B4+B5)
d) =SUM(ABOVE)

e) =SOMA(ACIMA)

30. Marque a alternativa que corresponde ao
atalho do Word usado para “substituir” uma
palavra:

a) CTRL+V

b) CTRL +U

c) SHIFT +F3

d CTRL+S

e) SHIFT+S

31. Dadas as células de uma planilha eletrénica,
com os respectivos conteudos:

F1=5, F3=7, H1=4, H3=6, J1=3 e J3=2
A célula D3, contendo a féormula =$F1+H$1, apés
ser copiada para a célula B5, apresentara um

resultado igual a:

13

a)

b) 12
c) 10
d 9
e) 8

33. Considere a planilha produzida com o Excel.
De acordo com as informacBes apresentadas,
marque V para as afirmativas VERDADEIRAS e F
para as FALSAS.

21 - Je | MUNICIFIO

A B C D E
MUNICiPIO 2011
FELIZ 300
LINHA NOVA 400
BOM PRINCIPIO 200
SALVADOR DO SUL 100
BARAO 500

(oo IR N R T V3 I SN E R N N

() Se na célula A7 for aplicada a férmula
=SOMA(B4:E4), o resultado sera 210.

() Para obter a média dos valores no ano de
2013, pode-se inserir a formula =MEDIA(D2:D6) na
célula B7.

() Se na célula C7 for inserida a formula
=MAXIMO(B5;D5;C6;D6), o resultado sera 800.

() Ao aplicar na célua D7 a fungdo
=SE(B3>E6;"NAQ";"SIM"), o resultado obtido sera
“NAO”.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia
CORRETA, na ordem de cima para baixo:

a) V-V-V-F
b) V-V—F-V.
c) F-V-F-F.
d F-F-F-V.
e) V-V-F-F.

11
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34. Dada a tabela com o preco da gasolina
apresentado em reais, na regidao metropolitana de
Porto Alegre, e no Vale do Rio Cai, e
considerando a utilizacdo de uma das féormulas
de arredondamento do Excel:

=
y 3 A
A B C D
2
3 Cidade |Prego Litro Prego Arredondado
4 Canoas R$ 3,669
5 Cai RS 3,934
6 V.Real R$ 3,943
7 Feliz R$ 4,135 =ARREDONDAR.PARA BAIXO(B7;2)
8 PoA R$ 3,841] |
9
:“:;"-Ju.. ] iy
(7GR e Lo TATGIEIE~

Ao utilizar a formula =arredondar.para.baixo(b7;2)
€ CORRETO dizer que o preco da gasolina na
cidade de Feliz é de:

a) R$4,12.
b) R$4,14.
c) R$4,13.
d) R$ 4,10.

e) R$4,11.

35. Qual é o atalho de teclado do Excel utilizado
para editar células?

F3
b) F2
c) CTRL+1
d) SHIFT +F3

F1

36. Para inserir uma quebra de pagina no Word
2007 pode-se utilizar o atalho de teclado:

a) CTRL + ENTER
b)
c)

d)

CTRL+1
CTRL + PG DOWN
CTRL+P

e) CTRL+F1

37. Avalie as afirmativas abaixo e marque a
INCORRETA sobre recrutamento e selecdo de
pessoal.

a) A selecdo de pessoal € responsavel por
selecionar os profissionais mais adequados para
suprir as necessidades da empresa ou
organizacao.

b) O recrutamento de pessoal € responsavel por
captar candidatos a emprego para vagas em

aberto em uma empresa ou organizacao.

A selecao de pessoal tem por finalidade escolher,
dentre os candidatos a emprego, 0sS mais
adequados para atender as necessidades da
empresa ou organizacao.

d) Todo o processo de selecdo baseia-se na andlise
comparativa entre as exigéncias do cargo e as

caracteristicas do candidato.

e) O recrutamento de pessoal € responsavel por
selecionar os profissionais mais adequados para
suprir as necessidades da empresa ou

organizagao.

12
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38. Em relacdo as funcdes administrativas,
enumere a segunda coluna de acordo com a
primeira, relacionando o0s conceitos a suas
respectivas definicdes:

12 Coluna

(1) Planejamento

(2) Organizacao

(3) Direcédol/lideranca

(4) Controle

22 Coluna

() Funcao administrativa que significa definir onde
as decisdes serdo tomadas, quem exercera quais
funcdes e tarefas e quem trabalhard para quem na
empresa.

() Funcado administrativa que visa a determinagéo
de metas organizacionais e de um modo para
cumpri-las.

() Funcdo administrativa que consiste no
acompanhamento dos avangos em direcdo ao
cumprimento das metas e na adocdo de medidas
corretivas quando esses avangos ndo ocorrem.

() Funcdo administrativa que envolve inspirar e
motivar os funcionarios para que se empenhem em
atingir as metas organizacionais.

Marqgue a alternativa que apresenta a sequéncia
CORRETA na ordem de cima para abaixo:

a) 1-2-3-4.
by 2-1-4-3.
c) 2-3-1-4.
d 4-1-2-3.
e) 1-4-3-2.

39. Os temas de administracdo sado fundamentais
para toda a empresa: o que entendemos por
administracdo, como organizamos uma empresa
para que seja eficiente e eficaz, entre outros. A
respeito de temas ligados a administracdo, avalie
os itens a seguir e assinale com V para
VERDADEIRO ou F para FALSO as afirmativas
abaixo.

() Eficiéncia é a realizacdo de um trabalho com o
minimo de esfor¢o, custo ou desperdicio.

() Eficacia significa a realizagdo de tarefas que
ajudam a cumprir os objetivos organizacionais.

() Os lideres de equipes sdo responsaveis por
facilitar as atividades de uma equipe, visando o
cumprimento de uma meta.

() A centralizacdo do poder decisério numa
empresa permite aos colaboradores que se
encontram mais proximos dos problemas, da
producdo e dos clientes, tomar decisbes em tempo
real.

() Administracdo pode ser entendida como a
realizacdo de um trabalho por meio de outras
pessoas.

A sequéncia CORRETA de preenchimento dos
parénteses de cima para baixo, é:

a) V-V-V-F-V.
b) V-F-F-V-V,
) F-F-V-V-F.
d V-V-V-V-F.
e) F-F-V-V-V,
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40. A lideranca, quando bem exercida, ¢é
fundamental para as organizacbes e seus
resultados. A respeito do tema lideranca avalie as
afirmativas a seguir e marque a resposta
CORRETA na segunda parte da questéo:

I.  Os lideres inspiram e motivam as pessoas
para que encontrem suas proprias solucdes
para os problemas vivenciados.

II. A lideranca é o processo de influenciar outras
pessoas para atingirem um conjunto de
objetivos organizacionais.

lll.  Os lideres devem estimular a competicao
entre seus subordinados para garantir 6timos
resultados para a empresa.

Assinale a alternativa em que (todas) a(s)
afirmativa(s) esta (4o0) CORRETA(S):

a) Apenas |.

b) Apenas Il.

c) Apenas lll.

d) Apenasl|ell.
e) Apenasll e lll.

14




