e Deacordo com o comando a que cada um dos itens de 51 a 120 se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o cddigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o cédigo E, caso julgue o item ERRADO.
A auséncia de marcagfo ou a marcagdo de ambos os campos ndo serdo apenadas, ou seja, ndo receberfio pontuagio negativa. Para
as devidas marcagdes, use a folha de respostas, unico documento valido para a corregdo das suas provas.

e Nos itens que avaliam Nog¢des de Informatica, a menos que seja explicitamente informado o contrario, considere que: todos os
programas mencionados estdo em configura¢do-padrao, em portugués; o mouse esta configurado para pessoas destras; expressdes
como clicar, clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o botéo esquerdo do mouse; teclar corresponde a operacdo
de pressionar uma tecla e, rapidamente, libera-la, acionando-a apenas uma vez. Considere também que nio ha restricdes de
protecdo, de funcionamento e de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretorios, recursos e equipamentos mencionados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Memorando n.° 34/SSSS/RR
Aracaju, 5 de margo de 2009

De: Chefe da Secgéo de Pessoal
Para: Chefe do Almoxarifado

Por determinacéo da Diretoria de Administracao, a partir
do préximo més de abril, a entrega de material de reposicao
devera ser feita apenas as segundas-feiras. Nao valendo
mais o calendario anterior, que estipulava a entrega as
segundas e quintas-feiras.

Agradecendo antecipadamente a compreensdo, com
estima subscrevo-me.

Frlana de Gal
Chefe da Secao de Pessoal

Desconsiderando o tamanho dos espagos e tomando, no
modelo de memorando acima, Fulano de Tal como assinatura,
julgue os seguintes itens, a respeito desse modelo de
documento e da elaboragdo de documentos oficiais.

51 Para que o documento atenda plenamente ao padrdo, serd
necessario deslocar a identifica¢@o de local e data para
imediatamente antes da assinatura.

52 Por se tratar de comunicagdo rapida e interna, seriam
respeitadas as normas do padrdo do documento se fosse
acrescentada, logo apos a linha que identifica o
destinatéario e emissor, a seguinte linha:

ASSUNTO: Calendéario de entrega de material de
reposi¢ao

53 Para que o documento respeite o padrdo de memorando,
serd necessario acrescentar os respectivos nomes do
“Chefe da Se¢do de Pessoal” e do “Chefe do
Almoxarifado”.

54 Por se tratar de nomes de cargos e repartigdes, o uso das
letras maiusculas em “Chefe da Secdo de Pessoal”,
“Chefe do Almoxarifado” e “Diretoria de Administragdo”
respeita as normas de redacdo de documentos oficiais.

55 Por ser constituido de apenas um paragrafo no corpo do
documento, o texto dispensa a numeragdo de paragrafos.

56 Para que o documento respeite as regras da norma culta
e a formalidade exigidas em documentos oficiais, o
periodo do corpo do texto iniciado por “N&do valendo
mais” deve ser corrigido para Deixa de valer.

57 O nivel de formalidade do padrdo do documento e o teor
do assunto tratado admitem como correta a gentileza do
agradecimento no fecho do memorando: “Agradecendo
antecipadamente a compreensdo, com estima subscrevo-

29

me.

58 De acordo com o padrdo do documento, abaixo da
assinatura, deve ser escrito o nome de quem assina.

59 O inicio de uma ata respeita as normas da lingua padréo
e os demais quesitos do documento se assim redigido:
Aos nove dias do més de fevereiro de dois mil e oito,
digo dois mil e nove, realizou-se a septuagésima terceira
reunido do conselho de diretores da Empresa XYZ.

60

O inicio de uma declarag@o respeita as normas da lingua padrao

e os demais quesitos do documento se assim redigido:
DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins, que José Savio Lucas Paulo, portador do

RG 2.222-2, é funcionario concursado dessa secretaria lotado no setor
de cadastro a partir de 12 de maio de 1998.

Nz

Em relagdo a ética e o atendimento no servigo publico, julgue
o0s itens subsequentes.

61

62

63

64

65

0 Codigo de Etica do Servidor Publico oferece parametros para
punigéo dos servidores infratores.

Um dos objetivos finais dos programas de qualidade do
atendimento no servico publico deve ser o de estimular o
reconhecimento do cidaddo como o principal foco de atengéo
do Estado, tornando disponiveis servigos de qualidade e,
consequentemente, resgatando a legitimidade dos orgios
publicos perante a sociedade.

Alguns dos mecanismos de reconhecimento da cidadania do
usudrio do servigo publico sdo a qualidade do atendimento, o
relacionamento com funcionarios capazes de solucionar os seus
problemas, o conforto proporcionado pelo ambiente ¢ a
participagdo do usuario na avaliagdo dos servigos oferecidos.

O éxito da opg¢do por uma forma diferenciada de prestacdo de
servigos publicos requer a procura continua de padrdes de
exceléncia de atendimento, o que ndo tem uma relagdo direta
com os mecanismos de avaliagdo do atendimento.

A resposta proativa as reclamagdes e as sugestdes dos cidaddos
garante a aproximagdo entre o Estado e o cidaddo, eliminando
a intermediagdo de terceiros.

O atendimento ao publico apresenta varidveis que interferem na
execucdo desse servigo. Considerando essas variaveis e a influéncia
que elas t€ém na qualidade do atendimento, julgue os itens a seguir.

66

67

68

70

n

A tarefa de atendimento ao publico ¢ uma etapa que reflete os
objetivos, 0s processos € a estrutura organizacionais existentes
na solugéo dos problemas da populagéo.

Os problemas existentes no atendimento podem ser avaliados
por meio de diferentes indicadores. Contudo, o tempo de espera
do usudrio ndo ¢ um indicador importante para se avaliar a
qualidade do servigo de atendimento.

A melhoria das condi¢des de trabalho dos funcionarios leva
automaticamente ao aprimoramento do servigo prestado e, por
consequéncia, a satisfacdo do usudrio.

Dar visibilidade as necessidades, experiéncias e expectativas do
usuario é considerado a manifestagdo do carater economico do
atendimento ao publico.

O servico de atendimento ao publico é um processo resultante
da sinergia de diferentes varidveis, como, por exemplo, o
comportamento do usudrio, a conduta dos funcionarios
envolvidos na situacdo, a organizacdo do trabalho e as
condi¢des ambientais.

A abordagem centrada na andlise das condutas dos sujeitos em
situacdes reais de trabalho prescreve que caracteristicas como
presteza, discri¢do e tolerancia sdo fundamentais no perfil do
atendente.
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O interesse em relag@o as equipes de trabalho tem crescido nos
ultimos anos em virtude da necessidade de reorganizagédo do
processo produtivo, além do aparecimento das exigéncias e
tecnologias inerentes ao trabalho moderno. Acerca das equipes
de trabalho e das caracteristicas do trabalho em equipe, julgue
0s itens que se seguem.

72 Asequipes de trabalho podem ser vistas nas organizac¢des
atuais como uma resposta a necessidade de flexibilizagéo
das estruturas organizacionais para atender as demandas
do mundo globalizado.

73 Nas equipes de trabalho, em decorréncia da sua estrutura,
a interagdo entre seus membros ¢ muito importante, pois
os objetivos sdo mais facilmente atingidos a partir do
esforco conjunto.

74 As organizagdes funcionam com base na integragdo das
atividades e iniciativas de individuos e equipes. Uma das
formas de produzir essa integragdo ¢é organizar os
processos de comunicagdo interna, ja que, durante as
atividades, as pessoas frequentemente necessitam
coordenar suas agdes em relagdo as acdes de outras.

75 A existéncia de uma linguagem comum utilizada nas falas
e documentos que conformam os processos de discussdo
e decisdo nas organizagdes permite a coordenacdo de
acoes.

76 O alto desempenho nas equipes de trabalho ocorre
necessariamente a partir de lideres que as direcionem para
alcance de objetivos.

77 Em regra, os resultados do trabalho realizado em equipe,
em termos de produtividade, sdo superiores aos resultados
do trabalho realizado individualmente.

78 No trabalho em equipe, o numero de membros, as
caracteristicas dos membros e o grau em que ganhos e
perdas no trabalho interferem na atuacdo de outros
membros da equipe geralmente ndo sdo fatores
determinantes do desempenho da equipe.

79 A extensdo em que os membros do grupo interagem e se
dependem mutuamente para completar o trabalho de
maneira satisfatoria, além das habilidades dos membros
de se colocarem no lugar uns dos outros, interfere
diretamente no grau de satisfagdo dos membros com o
trabalho em equipe.

80 No trabalho em equipe, as expectativas positivas acerca
da eficiéncia da equipe sdo vistas como elementos que
influenciam negativamente os resultados da equipe.

Acerca das técnicas de arquivamento, julgue os itens a seguir.

81 O estudo dos estatutos, regimentos, regulamentos,
normas, organogramas e demais documentos constitutivos
da instituigdo é uma das vérias etapas na organizacdo dos
arquivos.

82 O sistema descentralizado de arquivos correntes
estabelece a reunido de todas as atividades de controle
(recebimento, registro, distribuigdo, movimentacdo e
expedicdo) de documentos de uso corrente no setor de
protocolo e arquivos.

83 Os arquivos correntes sdo formados pelo conjunto dos
documentos produzidos e(ou) recebidos pelos vérios
setores de trabalho da institui¢@o e que precisam, pelo seu
grande potencial de uso, ficar proximos aos seus usudrios
diretos.

84 Os arquivos setoriais sdo aqueles estabelecidos junto aos
orgdos operacionais, cumprindo fun¢des de arquivo
permanente.

85 Protocolo é a denominagdo atribuida a setores
encarregados do recebimento, expedicéo e distribuigcdo de
documentos.

86 Os documentos, quanto ao género, podem ser classificados em
tempestivo ou sigiloso.

87 A correspondéncia ostensiva que chega ao protocolo deve ser
lida para permitir a verificagdo da existéncia de antecedentes.

Acerca dos processos licitatorios, julgue os itens a seguir.

88 O principio de impessoalidade a ser observado na licitagdo
significa que ndo pode haver regras que impegam o acesso de
interessados ao processo licitatorio.

89 Selecionar a proposta mais vantajosa para a administragdo ¢é
uma das finalidades da licitag@o.

90 O concurso ¢ uma das modalidades de licitagdo usada para
contratos de valor médio, de acordo com uma tabela de valores
estabelecidos em lei.
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Considerando a janela do Word 2003 ilustrada acima, que contém
um documento em edi¢do, e os conceitos basicos de informatica,
julgue os itens a seguir.

91 O Word 2003 permite que o documento em edigdo seja salvo
em arquivo com tipo denominado pagina da Web, podendo
dessa forma ser disponibilizado na Internet ou em uma intranet.

92 Sabendo-se que a figura mostrada no documento em edigéo esta
salva no disco rigido do computador, na pasta Meus documentos,
com extensdo .jpg, € correto afirmar que sua inser¢cdo no
documento pode ter sido realizada a partir da opgao Abrir,
presente no menu Arquivo.

93 As informacdes apresentadas sdo suficientes para se concluir
corretamente que o texto mostrado no documento em edi¢do
esta justificado com recuo a direita de 13 cm.

94 Ao se selecionar o titulo “A Secretaria” e clicar a ferramenta

=== esse titulo sera sublinhado.

95 O Word 2003 disponibiliza recurso que permite a inser¢do de
uma planilha Excel 2003 previamente criada no documento em
edi¢do mantendo-se vinculo com essa planilha, de forma que, ao
se alterar informagdes na planilha Excel essas informagdes
sejam automaticamente atualizadas no documento Word.

96 O arquivo utilizado para armazenar o documento em edi¢éo
pode ser encaminhado por e-mail como anexo, desde que seja
salvo como PDF.

97 O submenu Enviar para, do menu Editar, disponibiliza a funcéo
Backup quer permite criar um backup do arquivo utilizado para
armazenar o documento em edicdo.

- ..ﬁ.
98 Ao se clicar a ferramenta k: , tera inicio a corregdo
ortografica e gramatical do documento em edig@o.
99 O texto e a figura mostrados na janela do Word 2003 ilustrada
acima, podem ter sido copiados de um sitio da Internet.

100 A vantagem do navegador Internet Explorer 7.0 em relacdo a
sua versdo anterior sdo os recursos para identificar e eliminar
qualquer tipo de assinatura de virus.
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Os assistentes administrativos de determinada secretaria foram
separados nas equipes A, B e C, em que as quantidades de
assistentes em cada equipe sdo numeros diretamente
proporcionais a 2, 3 e 5, respectivamente. Nessa situagdo,
julgue os itens a seguir.

101 Se a equipe C tiver mais de 14 assistentes, entdo A e B,
juntas, terdo menos de 13 assistentes.
102 E possivel que a equipe A tenha 9 assistentes.

103 A quantidade de assistentes nas equipes B e C, juntas, é
igual a 4 vezes a da equipe A.

Considerando, em um sistema de coordenadas cartesianas
ortogonais xQOy, a fungdo y = f(x) = 4(x* - 5x +4), em que x é
um numero real, julgue os itens seguintes.

104 O grafico de f intercepta o eixo Ox nos pontos de
coordenadas (1, 0) e (4, 0).

105 O grafico de f intercepta o eixo Oy no ponto de
coordenadas (0, 4).

106 A imagem de /¢ o conjunto de todos os niimeros reais y
tais que y > -9.

107 Para os valores de x tais que 0 < x < 5, tem-se que

f(x) < 16.

108 Essa fungfo € crescente no intervalo x > 2.

Um individuo gastou R$ 2.572,00 na compra de cartuchos de
toner, 5 filtros de linha e uma caixa com 50 DVDs. Sabendo-se
que o preco de 20 DVDs equivale ao de um filtro de linha mais
R$ 1,60; que cada cartucho de roner custa R$ 200,00; e que
gastou-se mais de R$ 2.375,00 e menos de R$ 2.450,00 com a
compra dos cartuchos de roner, julgue os itens subsequentes.

109 Com a quantia gasta na compra dos 5 filtros de linha seria
possivel comprar 93 DVDs.
110 Os 50 DVDs custaram mais de R$ 80,00.

111 O custo de todos os cartuchos de toner comprados foi
inferior a 20 vezes o prego dos 5 filtros de linha.

Julgue os itens que se seguem com relacdo aos nimeros reais.

112 O ntimero /7 + 43 + \/7-4/3 ¢ um niimero racional.

113 As raizes da equagdo x* - 4x + 1 = 0 sdo numeros
irracionais.

114 O produto de dois nimeros racionais ndo inteiros ¢ um
numero racional néo inteiro.

115 Se a soma de dois nimeros reais € um numero irracional,
entdo um desses numeros é, necessariamente, irracional.

. . 2x+ay =2 e
A respeito do sistema {3x— 3y=b nas variaveis x e y, em que

a e b sdo constantes reais, julgue os proximos itens.

116 Se a = 3, entdo o sistema tem solug@o Unica para cada
valor de b.

117 Se a= -2 e b= 2, entdo o sistema tem uma infinidade de
solugdes.

118 Se a e b s@o numeros racionais, e se x =x, ey =y, € a
unica solucdo do sistema, entdo x, e y, sdo também
numeros racionais.

Se a soma de dois nlimeros reais ¢ igual a 21 e se a razdo entre

. 3
eles ¢ igual a 3> entdo ¢ correto afirmar que

119 um desses numeros ¢ menor que 7.
120 o produto desses nimeros € superior a 120.

RASCUNHO
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